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DISEÑO DE UN MANUAL DE DESCRIPCIÓN Y ANÁLISIS DE PUESTOS TIPO 
DEL CENTRO REGIONAL DE ADIESTRAMIENTO CANINO DE LA POLICÍA 
NACIONAL DEL ECUADOR 
“DESIGN OF A MANUAL FORJOB TYPE DESCRIPTION AND ANALYSIS FOR 
CANINE TRAINING  REGIONAL CENTER FROM THE ECUADORIAN POLICE” 
 
RESUMEN.- 
La importancia del presente trabajo radica en que el Centro Regional de 
Adiestramiento Canino de la Policía Nacional del Ecuador,  cuente  con un Manual 
de Descripción y Análisis de Puestos, el cual sin duda favorecerá el manejo oportuno 
de los sistemas o procesos de la Administración de  Recursos Humanos, 
consiguiendo la estructura ocupacional  ideal y por ende la consecución de los 
objetivos institucionales  
Este  Manual les permitirá tener detallado las actividades, responsabilidades y 
funciones que caracterizan un cargo, la formación académica exigida, la experiencia 
laboral, las habilidades, las condiciones de trabajo, entre otros aspectos que se debe 
cumplir para ocupar un cargo específico, todo esto sin duda constituye una guía para 
las jefaturas, coordinadores y colaboradores en la organización administrativa de la 
institución. Es una fuente de información básica para la adecuada planeación de 
Recursos Humanos y es necesaria para la selección y formación del personal. 
 
PALABRAS CLAVES.- 
 CARGO 
 DESCRIPCIÓN DE PUESTOS 
 ANÁLISIS DE PUESTOS 
 RECLUTAMIENTO 
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“DESIGN OF A MANUAL FORJOB TYPE DESCRIPTION AND ANALYSIS FOR 
CANINE TRAINING  REGIONAL CENTER FROM THE ECUADORIAN POLICE” 
 
ABSTRACT.- 
The main objective of this work is that the Regional Center of Ecuadorian Canine 
National Police, expect a Manual Job description and analysis, which will provide an 
efficient management systems or Administration of Human resources processes, 
achieving an ideal occupational structure and thus lead to corporate goals. 
 
This manual will allow to detail the tasks responsibilities and functions that define 
each job position, as well as the working conditions, that someone should satisfy in 
order to fill that job position all of these, attributes, clearly provide, an referential 
guide for department leaders, coordinators and collaborators at the management 
level of an institution or enterprise, to follow. It is basic information guide for an 
adequate planning of human resources and personnel capacitation. 
 
 
KEYWORDS. - 
• JOB ASSIGNMENT 
• JOB DESCRIPTION 
• JOB ANALYSIS 
• RECRUITMENT 
 
  
1 
INTRODUCCIÓN 
 
Las organizaciones actualmente funcionan basándose en la coordinación del 
esfuerzo humano; de allí la importancia de contar con personal altamente capacitado 
y eficiente, para  lograr los objetivos establecidos.  
 
Un Manual de Descripción  de Cargos le permite a cualquier institución tener bases 
sólidas en cuanto a las funciones, deberes y características del ocupante del cargo, 
de manera tal que le sirva de guía a los directivos para mejorar los procesos que se 
llevan a cabo en las diferentes áreas y a su vez mantener actualizado e informado a 
todos los miembros de la organización. 
 
En tal sentido la investigación tiene el propósito de Diseñar un Manual de 
Descripción y Análisis de Puestos para el personal que labora  en el Centro Regional 
de Adiestramiento Canino de la Policía Nacional, el cual se caracteriza por ser una  
Institución que tiene como objetivo fundamental el servicio a la colectividad, es una 
unidad profesional, responsable del entrenamiento de guías y el adiestramiento de 
canes para el servicio policial y la lucha contra el crimen en sus diferentes 
manifestaciones. 
 
El diseño del respectivo manual proporciona una guía  a la institución para garantizar 
el óptimo desempeño de las funciones que ayuda a alcanzar los objetivos y metas 
institucionales con la formación de individuos capaces de enfrentar y solucionar 
problemas responsablemente, con una actitud crítica y positiva.  
 
El desarrollo de la investigación está estructurado en cinco capítulos, los cuales se 
mencionan a continuación:  
 
Capítulo I, en este capítulo se trata de la creación de la Dirección Nacional 
Antinarcóticos, entidad a la cual pertenece el Centro Regional de Adiestramiento 
Canino, de su historia, la estructura orgánica, la base legal con la que se rigen, los 
servicios en general que prestan. 
 
2 
Capítulo II, trata sobre la creación del Centro Regional de Adiestramiento Canino, la 
estructura orgánica, la base legal con la que se rigen, los servicios en general que 
prestan. 
 
Capítulo III, aquí se desarrolla el marco  teórico referente a la clasificación de 
puestos como subsistema del Sistema de Gestión de Recursos Humanosdonde se 
especifican los antecedentes de estudio, la evolución histórica de la Descripción de 
Cargo y todo lo relacionado con el tema. 
 
Capítulo IV, consta el diseño del formulario para la obtención de información en 
cuanto a las descripciones de funciones, contiene también el diseñodel manual de 
clasificación de puestos para el Centro Regional de Adiestramiento Canino de la 
Policía Nacional del Ecuador. 
 
Capítulo V, conclusiones y recomendaciones de la investigación llevada a cabo. 
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CAPÍTULO I 
 
1. GENERALIDADES 
 
1.1. Creación de la Dirección Nacional Antinarcóticos 
 
Aceptar el desafío de dirigir las instituciones del estado, 
concita el interés de innovar las estructuras 
institucionales existentes, para adaptarlas a los 
requerimientos y necesidades actuales de la 
comunidad.  En este contexto y en virtud del rol 
protagónico que debe cumplir la Policía Nacional en 
procura de garantizar la seguridad personal y colectiva 
de los Ecuatorianos en pos de alcanzar los objetivos nacionales, ha decidido 
fortalecer el combate al problema de las drogas ilícitas y sus actividades conexas, 
que provocan enormes costos sociales y constituyen serios obstáculos para los 
procesos de crecimiento económico y consolidación de los regímenes democráticos 
en la región.  
 
Concordante con lo anterior y dado que el problema es mundial, los estados han 
reiterado que la lucha contra las drogas debe ser compartida y equilibrada; es decir, 
los esfuerzos se orientarán a reducir tanto la oferta como la demanda, en un 
esquema de coordinación permanente, apoyo mutuo y respeto a la soberanía 
nacional.  
 
Lo afirmado supone la existencia y funcionamiento de un organismo en condiciones 
de orientar y direccionar las acciones de prevención y represión del narcotráfico; 
precisamente a ello se debe la creación de la Dirección Nacional de Antinarcóticos. 
Actualmente la Dirección Nacional Antinarcóticos se encuentra ubicada en  Carcelén 
Alto, Av. República Dominicana N84-137 y Andrés Guillénatendiendo en horario de: 
08:00 am a 17:30 pm. 
 
Página web: http://dna.policiaecuador.gob.ec 
Correo electrónico: diranti@dna.gob.ec 
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Telf.: 2 483 -805 / 2 801651Fax: 2 483- 807 
 
1.2. Historia 
 
La Dirección Nacional Antinarcóticos fue creada mediante registro oficial Nro. 368 de 
fecha 24 de Julio de 1998; en el que se publica la nueva ley orgánica de la Policía 
Nacional, en su sección segunda del capítulo V, que habla de las Direcciones 
Nacionales de servicios, expresa textualmente:  
 
 “ART. 52.- Las Direcciones Nacionales de servicios, son los órganos técnicos-
científicos de la Policía Nacional, que se encargan de planificar y definir las políticas 
de los servicios policiales, así como de controlar y evaluar el cumplimiento de planes 
y programas en cada unidad operativa”  
 
 “ART. 53.- Las Direcciones Nacionales de servicios son las siguientes;  
 
a) Dirección Nacional de Educación 
b) Dirección Nacional de la Policía Judicial e Investigaciones 
c) Dirección Nacional de Migración 
d) Dirección Nacional de Control de Tránsito y Seguridad Vial. 
e) Dirección Nacional de Comunicaciones 
f) Dirección Nacional Antinarcóticos 
g) Dirección Nacional de Asesoría Jurídica 
h) Dirección Nacional de Bienestar Social 
i) Dirección Nacional de Financiera 
j) Dirección Nacional de la Policía Especializada Niños, Niñas y Adolescentes 
k) Dirección Nacional de Salud 
l) Dirección Nacional de Seguridad Pública 
m) Dirección Nacional de Policía Comunitaria de Servicio Urbano y Rural. 
 
En este mismo capítulo en su ART. 57, señala que:   
 
“La Dirección Nacional de Antinarcóticos, es el organismo  que tiene por 
finalidad fundamental planificar, dirigir, coordinar y supervisar las operaciones 
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policiales de  prevención, investigación y represión de los delitos tipificados 
en la ley de sustancias estupefacientes y sicotrópicas.” 
 
El 3 de Octubre de 1998, el Consejo de Generales de la Policía Nacional resuelve 
aprobar el reglamento funcional de la Dirección Nacional de Antinarcóticos, para que 
planifique, dirija, coordine y supervise las operaciones policiales de prevención, 
investigación y represión de los delitos tipificados en la ley 108.   
 
Consecuentemente, la Dirección Nacional de Antinarcóticos  constituye  la instancia 
rectora de las políticas de combate al narcotráfico y la responsable de ejecutar las 
acciones planificadas para su control.  
 
Además de las Direcciones Nacionales la Policía Nacional cuenta con diferentes 
Unidades Especiales como las siguientes: 
 
 Centro Regional de Adiestramiento Canino 
 Grupo de Intervención y Rescate 
 Grupo de Operaciones Especiales 
 Grupo Especial Móvil Antinarcóticos 
 Servicio Aeropolicial 
 Unidad de Equitación y Remonta 
 Unidad de Investigaciones de Delitos Energéticos e Hidrocarburíferos 
 Unidad de Protección del Medio Ambiente 
 Unidad Técnica de Control de Armas 
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Estructura Orgánica y Funcional 
 
Gráfico N°1: Organigrama de la Dirección Nacional Antinarcóticos 
 
La estructura organizacional de la Dirección Nacional Antinarcóticos, estarádiseñada 
mediante la metodología de gestión por procesos, que responde a la demanda y 
estructura de la Policía Nacional del Ecuador de acuerdo a las nuevas tendencias 
organizacionales adoptadas por el Estado. 
 
La estructura orgánica de la Dirección Nacional Antinarcóticos, estará determinada 
por los siguientes procesos: 
 
a) Procesos Gobernadores; 
b) Procesos Habilitantes de Asesoría; 
c) Procesos Habilitantes de Apoyo; y, 
d) Procesos Generadores de Valor. 
 
Los Procesos Gobernadores, son los procesos a los que les compete tomar las 
decisiones e impartir lasinstrucciones para que se cumpla eficientemente la 
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aplicación de las mismas. Constituyen la máxima autoridadde la Dirección Nacional 
Antinarcóticos y está integrada por: 
 
a) Dirección Nacional Antinarcóticos; y, 
b) Subdirección Nacional Antinarcóticos. 
 
Los procesos Habilitantes de Asesoría, se constituyen en el órgano consultivo de la 
Dirección NacionalAntinarcóticos, su función se manifiesta por intermedio de los 
organismos superiores de la Dirección, el mismoque, aprueba, modifica o niega los 
informes de asesoría y en general los trabajos encomendados a este proceso,se 
integrará por: 
 
a) Asesoría Jurídica; 
b) Asesoría Técnica; 
c) Centro de Control de Confianza Antinarcóticos; 
d) Asesoría en Planificación y Proyectos; 
e) Equipo de Apoyo y Consulta.; y, 
f) Comisión Técnica. 
 
Los procesos habilitantes de apoyo son aquellos que facilitan la gestión institucional, 
provee de los recursos necesarios para el cumplimiento de lasfunciones asignadas y 
se encargarán de las labores administrativas necesarias en la Dirección 
NacionalAntinarcóticos, esta será integrada por los siguientes procesos de gestión 
que en la práctica se denominarandepartamentos: 
 
a) Departamento de Gestión del Talento Humano. 
b) Departamento de Gestión Logística. 
c) Departamento de Gestión Financiera. 
d) Departamento de Gestión de Asuntos Civiles y Acción Comunitaria. 
e) Gestión de Ayudantía; 
f) Gestión de Secretaría, Recepción de documentos, mensajería y Archivo 
 
Los Procesos Generadores de Valor corresponden a la gestión efectuada por las 
Unidades Operativas de laDirección Nacional Antinarcóticos y son lo que ponen en 
práctica las políticas impartidas y cumplen con losobjetivos y tareas asignadas por la 
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Dirección Nacional Antinarcóticos; el Jefe Operativo es el SubdirectorNacional 
Antinarcóticos, quien supervisará las actividades de las diferentes unidades 
operativas y estaráintegrada por: 
 
a) Jefaturas Provinciales Antinarcóticos; 
b) Centro Regional de Capacitación Antidrogas; 
c) Centro Regional de Adiestramiento Canino; 
d) Unidad de Lavado de Activos; 
e) Unidad de Investigaciones Antinarcóticos; 
f) Unidad de Químicos; 
g) Unidad de Información y Coordinación Conjunta; 
h) Unidad de Control de Bienes Aprehendidos; 
i) Unidad de Información de Puertos y Aeropuertos; 
j) Unidad de Coordinación CONSEP-Policía Nacional; 
k) Unidad de Informática y Telecomunicaciones; y, 
l) Grupo Especial Móvil Antinarcóticos. 
 
1.3. Base Legal 
 
La Dirección Nacional Antinarcóticos cuenta con la siguiente base legal  
a) Constitución de la República del Ecuador. (Art.158 y 163) 
b) Ley Orgánica de la Policía Nacional (Art. 57) 
c) Codificación de la Ley de Sustancias Estupefacientes y Psicotrópicas     (Art.102) 
d) Código de Procedimiento Penal. 
e) Reglamento Orgánico de Gestión Organizacional por Procesos de la Dirección 
Nacional Antinarcóticos. 
 
 Constitución de la República 
 
Art. 158.- Las Fuerzas Armadas y la Policía Nacional son instituciones de protección 
de los derechos, libertades y garantías de los ciudadanos. 
 
Las Fuerzas Armadas tienen como misión fundamental la defensa de la soberanía y 
la integridad territorial. 
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La protección interna y el mantenimiento del orden público son funciones privativas 
del Estado y responsabilidad de la Policía Nacional. 
 
Las servidoras y servidores de las Fuerzas Armadas y la Policía Nacional se 
formarán bajo los fundamentos de la democracia y de los derechos humanos, y 
respetarán la dignidad y los derechos de las personas sin discriminación alguna y 
con apego irrestricto al ordenamiento jurídico. 
 
Art. 163.- La Policía Nacional es una institución estatal de carácter civil, armada, 
técnica, jerarquizada, disciplinada, profesional y altamente especializada, cuya 
misión es atender la seguridad ciudadana y el orden público y proteger el libre 
ejercicio de los derechos y la seguridad de las personas dentro del territorio nacional. 
Los miembros de la Policía Nacional tendrán una formación basada en derechos 
humanos, investigación especializada, prevención y control del delito y utilización de 
medios de disuasión y conciliación como alternativas al uso de la fuerza. 
 
 Ley Orgánica de la Policía Nacional del Ecuador. 
 
Art.57.- Que en lo pertinente se estatuye que la Dirección Nacional Antinarcóticos, 
es el organismo que tiene por finalidad fundamental planificar, dirigir, coordinar y 
supervisar las operaciones policiales de prevención, investigación y represión de los 
delitos tipificados en la 
 
Ley de Sustancias Estupefacientes y Psicotrópicas. 
 
 Codificación de la Ley de Sustancias Estupefacientes y Psicotrópicas. 
 
Normativa Legal que faculta nuestra misión en la lucha contra el narcotráfico de 
manera especial: 
 
Art. 102.- Aprehensión.- La Policía Nacional, a través de sus organismos técnicos 
especializados, tendrá a su cargo el control e investigación de los delitos tipificados 
en esta Ley, el descubrimiento y detención de los infractores, la entrega vigilada de 
bienes o sustancias sujetas a fiscalización y la aprehensión inmediata de: 
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a) Sustancias estupefacientes o psicotrópicas sujetas a fiscalización, cualquiera sea 
su estado, y las plantas de las que pueda extraérselas; 
 
b) Equipos, laboratorios, precursores y otros productos químicos específicos, y de 
otros medios destinados a la producción o fabricación de las sustancias sujetas a 
fiscalización; 
 
c) Bienes y objetos empleados para el almacenamiento y conservación de 
sustancias sujetas a fiscalización, y de los vehículos y más medios utilizados 
para su transporte; 
 
d) Dinero, valores, instrumentos monetarios, documentos bancarios, financieros o 
comerciales y más bienes que se estime que son producto de la comisión de los 
actos tipificados en esta Ley. 
 
La Policía Nacional, para cumplir los fines señalados en este artículo, podrá realizar 
todas las investigaciones documentales, de laboratorio o cualquier otra de 
naturaleza técnico-científica. 
 
 Código de Procedimiento Penal. 
 
Art.-207.-La Policía Judicial es un cuerpo auxiliar de la “Fiscalía”, integrado por 
personal especializado de la Policía Nacional.... 
 
Art.-208.- La Policía Judicial realizará las investigaciones de los delitos de acción 
pública, bajo la dirección y control de la Fiscalía, a fin de reunir o asegurar los 
elementos de convicción y evitar la fuga u ocultamiento de sospechosos, según las 
formalidades previstas en este Código. 
 
Art.-214.- Las diligencias investigativas actuadas por la Fiscalía, con la cooperación 
de la Policía Judicial constituirán elementos de convicción y servirán para que el 
Fiscal sustente sus actuaciones. 
 
 Reglamento Orgánico de Gestión Organizacional por Procesos de la 
Dirección NacionalAntinarcóticos. 
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Art.-2.- Señala que es misión de la Dirección Nacional Antinarcóticos planificar, 
dirigir, coordinar y supervisar las operaciones policiales de prevención, investigación 
y control de los delitos de drogas garantizando los derechos ciudadanos, en apoyo 
de la seguridad ciudadana 
 
1.4. Servicios que presta 
 
La Policía Nacional del Ecuador tiene como objetivos fundamentales defender la 
soberanía Nacional, garantizar el orden interno, la seguridad individual y social a 
través de la prevención disuasión y represión; cumpliendo y haciendo cumplir las 
leyes y normas jurídicas y coadyuvar al desarrollo de la Nación. 
 
Este conjunto de actividades está bajo la responsabilidad de las diferentes 
Direcciones Nacionales de Servicios y Unidades Especiales que integran la Policía 
Nacional del Ecuador, los mismos que constituyen los órganos técnicos- científicos 
que se encargan de planificar y definir las políticas de los servicios policiales. 
 
Entre ellas se encuentra la Dirección Nacional Antinarcóticos, la cual  tiene como 
finalidad organizar, planificar, controlar, dirigir y coordinar con laFiscalía las 
operaciones procedimientos policiales de prevención, investigación, aprehensión y 
detención de lospresuntos sujetos que cometen los delitos tipificados en la Ley de 
Sustancias Estupefacientes y Psicotrópicas,Ley para Reprimir el Lavado de Activos y 
demás Leyes y Reglamentos afines a sus funciones específicas, enestricto apego al 
Código de Procedimiento Penal, y de igual manera supervisara el cumplimiento de 
estafinalidad. 
 
La Dirección Nacional Antinarcóticos cumple varios servicios de acuerdo a las 
diferentes Unidades con las que ella cuenta, cada una con sus funciones específicas 
para las que fueron creadas, pero todas ellas persiguiendo un solo fin, aumentar los 
niveles de seguridad e incrementar permanentemente el nivel de satisfacción de la 
comunidad. 
 
Todas las Unidades cumplen un papel preponderante en esta lucha velando por el 
bienestar y cuidado de los segmentos más vulnerables de la población. 
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La Dirección Nacional Antinarcóticos entre otros presta los siguientes servicios: 
 
1800-DROGAS 
 
Este servicio se lo puede acceder a través de una llamada al 1800-DROGAS o a 
través dela página web http://dna.policiaecuador.gob.ec opción Servicios donde 
ingresará alSistema de Recepción de Denuncias y deberá llenar un formulario, esta 
denuncia es decarácter anónimo si se desea incluir nombre, dirección o algún dato 
personal la PolicíaNacional del Ecuador garantiza absoluta confidencialidad. 
 
Horario de atención: Todos los días 24 horas. 
Página web: http://dna.policiaecuador.gob.ec 
Telf.: 1800-DROGAS / 1800-376427 
 
Centro Regional de Capacitación Antidrogas 
 
Unidad de Elite, responsable de capacitar y especializar a los policías ecuatorianos 
y/oextranjeros, impartiendo conocimientos técnicos-científicos, que permitan 
alcanzar unalto grado de perfeccionamiento en la lucha contra el tráfico ilícito de 
drogas y sus delitosconexos; fomentando en la sociedad la prevención al uso 
indebido de drogas, bajo elapego a las leyes y reglamentos vigentes. 
 
Horario de atención: 08:00 am a 17:30 pm. 
Dirección: Carcelén Alto, Av. República Dominicana N84-137 y Andrés Guillén 
Página web: http://dna.policiaecuador.gob.ec 
Correo electrónico: capacitacion@dna.gob.ec 
Telf.: 2 475-960 
Telf.: 2 483 -805 ext. 172 
 
Departamento de Información y Prevención Antidrogas, DIPA 
 
El DIPA está capacitado en el área de educación preventiva al uso indebido de 
drogas, quetiene como objetivo primordial el concientizar sobre el daño que genera 
el uso indebido dedrogas tanto legales como ilegales. 
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Entre las principales actividades que realiza esta la capacitación en prevención al 
usoindebido de drogas a la comunidad, instituciones públicas y privadas así como 
larealización de campañas de prevención a nivel nacional. 
 
Horario de atención: 08:00 am a 17:30 pm. 
Dirección: Carcelén Alto, Av. República Dominicana N84-137 y Andrés Guillén 
Página web: http://dna.policiaecuador.gob.ec 
Correo electrónico: dipacca@dna.gob.ec 
Telf.: 2 475-960 / 2483-805 ext. 148 
 
Unidad de Químicos 
 
La Unidad de Químicos de la Dirección Nacional Antinarcóticos, realiza el control 
einvestigación del tráfico de sustancias químicas precursoras y específicas a nivel 
nacional,para lo cual emplea procedimientos técnicos en el área de Química y 
Auditoria,sustentados en la Ley de Sustancias Estupefacientes y Psicotrópicas. Esta 
unidad evita eltráfico ilícito de sustancias químicas controladas, procede a la 
aprehensión de personas,vehículos y mercadería que transportan. 
 
Horario de atención: Todos los días 24 horas. 
Página web: http://dna.policiaecuador.gob.ec 
Correo electrónico: quimicos@dna.gob.ec 
Telf.: 2 800–120 / 2483-805 ext. 123 
 
Unidad de Lavado de Activos 
 
Unidad encargada de investigar el delito de Lavado de Activos, bajo la dirección y 
controlde la Fiscalía General, sustentada sobre principios morales, éticos y jurídicos, 
dotada deuna educación permanente, tecnología moderna, y estructura adecuada; 
recurso humanocalificado y comprometido con los intereses de la comunidad. 
 
Horario de atención: Todos los días 24 horas. 
Página web: http://dna.policiaecuador.gob.ec 
Correo electrónico: ula_uio@dna.gov.ec 
Telf.: 2 800 099 / 2483-805 ext. 125 
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Centro Regional de Adiestramiento Canino 
 
El Centro Regional de Adiestramiento Canino, oferta cursos a policías de países 
amigos,así como intercambia capacitación y conocimientos en materia 
canina.Además de la capacitación del talento humano y adiestramiento de canes: 
narcóticos,explosivos, rescate de personas, relaciones públicas, control de 
espectáculos públicos,Control del tráfico ilícito de drogas y papel moneda a nivel 
nacional, brinda seguridadciudadana, certificación y reentrenamiento de Guías y 
canes, asesoramiento técnico ypráctico a empresas y compañías en materia de 
seguridad y manejo de cargasexportables. 
 
Horario de atención: Todos los días 24 horas. 
Dirección: Barrio Urb. Marisol Ponciano Bajo #12-143 (Junto al Estadio de la LDU-
Q), como se puede observar en el: Anexo 1 
Página web: http://dna.policiaecuador.gob.ec opción Departamentos 
Página web: http://cca.policiaecuador.gob.ec 
Correo electrónico: cca_uio@dna.gob.ec 
Telf.: (593)(2)(2485-363) / (2479-779) 
 
Grupo Especial Móvil Antinarcóticos, GEMA 
 
El Grupo Especial Móvil Antinarcóticos "G.E.M.A.", es una Unidad Élite de la 
PolicíaNacional del Ecuador, integrada por hombres y mujeres, preparados para 
ejecutaroperaciones tácticas de alto riesgo en la lucha contra el narcotráfico en 
todas sus formas ydelitos conexos en todo el territorio nacional. 
 
De igual forma la realización de operaciones de interdicción de carreteras, la 
ejecución decontroles fijos y móviles a nivel nacional por vías principales, 
secundarias y de tercerorden, utilizando el factor sorpresa, la erradicación de 
plantaciones, destrucción delaboratorios clandestinos de procesamiento de 
alcaloide, inspecciones subacuáticas decascos de buques en puertos marítimos y 
apoyo en el rescate de víctimas de accidentes. 
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Horario de atención: Todos los días 24 horas. 
Página web: http://dna.policiaecuador.gob.ec opción Departamentos 
Página web: http://gema.policiaecuador.gob.ec 
Correo electrónico: gema_baeza@dna.gob.ec 
Telf.: (593)(6)(2620-384) 
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CAPÍTULO II 
 
2. CENTRO REGIONAL DE ADIESTRAMIENTO CANINO 
 
2.1. Creación del Centro Regional de Adiestramiento Canino.
1
 
 
En agosto de 1988se inicia la utilización de canes detectores de drogas, con la 
ayuda de la república federal alemana, U.N.D.C.P, Gran Bretaña y Estados Unidos 
en donde se capacitaron los oficiales ecuatorianos. 
 
Gracias a gestiones realizadas por el municipio de Quito, con fecha 18 de  marzo de 
1992 se entregó en comodato a favor de la Policía Nacional un terreno con 
extensión de 12650 mts cuadrados, por una cuantía de 22,770.000 sucres en los 
cuales comparecieron el Alcalde de Quito y el Procurador Síndico Municipal. 
 
En 1993 con la ayuda de organizaciones internacionales de  países amigos se 
colocó la primera piedra, en febrero de 1994 se inauguró la primera etapa y en julio 
del mismo año la segunda etapa del Centro de Adiestramiento Canino (CAC). 
 
Al momento el centro cuenta con una infraestructura adecuada, para la capacitación, 
entrenamiento de guías y adiestramiento de canes. 
 
El Centro Regional de Adiestramiento Canino cuenta con: Dormitorios, Baterías 
Sanitarias, Área Social, Aula de Clases, Comedor, Cocina, canchas deportivas, 
áreas administrativas, caniles y vehículos para cumplir con mayor eficacia las 
funciones y de esta manera contribuir a la lucha contra el narcotráfico y la 
delincuencia en todas sus maneras posibles. 
 
Mediante Acuerdo Ministerial No. 0701, de  01 de Febrero del 2010, se otorga la 
Mención de Centro Regional de Adiestramiento Canino (CRAC), con el fin de ofertar 
cursos  a Policías de países amigos, así como intercambiar capacitación y 
conocimientos en Materia Canina. 
                                                             
1
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El tráfico internacional de drogas es casi imposible detectar, por las diversas formas 
o presentaciones de camuflaje, diferentes rutas y modus operandi, así lo 
demuestrala Policía Nacional a través del servicio especializado que presta y 
además porque se encuentra empeñado en la tecnificación y capacitación de su 
personal y canes con miras a un eficiente control. 
 
2.2. Estructura Orgánica y Funcional del CRAC. 
 
Gráfico N°2: Organigrama del Centro Regional de Adiestramiento Canino/  Fuente: CRAC 
 
El Centro Regional de Adiestramiento Canino, con el propósito de mantener 
coherencia con la estructura organizacional por procesos de la Dirección Nacional 
Antinarcóticos y para el cumplimiento efectivo de sus operaciones dividirá su gestión 
en procesos generadores de valor y procesos habilitantes de apoyo, las mismas que 
serán desempeñadas por las diversas unidades y departamentos que constan  a 
continuación: 
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Forman parte de los procesos generadores de valor del Centro Regional de 
Adiestramiento Canino, los siguientes: 
 
a) Unidad de Inteligencia 
b) Unidad de Operaciones 
c) Departamento de Gestión Académica 
 
Forman parte de los procesos habilitantes de apoyo del Centro Regional de 
Adiestramiento Canino, los siguientes: 
 
a) Departamento de Gestión de Personal; 
b) Departamento de Gestión Logística; 
c) Departamento de Gestión de Asuntos Civiles; 
d) Departamento Médico; 
e) Departamento de Veterinaria; 
f) Gestión de Secretaría; y, 
g) Gestión de Archivo. 
 
FUNCIONES DE CADA DEPARTAMENTO.2 
 
 Departamento de Gestión de Personal. 
 
Son funciones del Departamento de Gestión de 
Personal las siguientes: 
 
a) Manejar efectivamente al Recurso Humano 
de la Unidad, enmarcado en principios 
morales, éticos y disciplinarios, pretendiendo 
crear un ambiente propicio para el trabajo y 
bienestar del personal; 
b) Planificar, organizar, dirigir y supervisar los relevos del personal a fin de asegurar 
el cumplimiento del servicio; 
 
                                                             
2
Reglamento Orgánico de Gestión Organizacional de la Dirección Nacional Antinarcóticos. 
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c) Elaborar permanentemente informes relacionados con el personal del Centro; 
 
d) Proporcionar apoyo al Comandante, mediante el manejo de datos detallados y 
estadísticas del personal incluyendo sanciones, méritos, etc.; 
 
e) Buscar mecanismos que permitan asegurar el bienestar del personal; 
 
f) Planificar la ubicación óptima tanto del Recurso Humano como de los canes en 
sitios y situaciones de trabajo adecuado; 
 
g) Coordinar con el Centro de Capacitación programas de mejoramiento de 
habilidades y destrezas individuales, mediante el entrenamiento y adiestramiento 
correspondiente; 
 
h) Estimular el deseo de superación en el Policía; 
 
i) Asegurar el desarrollo técnico profesional del personal; y, 
 
j) Las demás atribuciones y funciones que por su naturaleza se le encomendaren. 
 
 Unidad de Inteligencia: 
 
Son funciones de la Unidad de Inteligencia las 
siguientes: 
 
a) Dirigir, Supervisar y coordinar la planificación, 
administración y operaciones inherentes a las 
funciones de inteligencia y contrainteligencia; 
 
b) Coordinar y dirigir la difusión de Inteligencia; 
 
c) Supervisar el entrenamiento del personal de la sección en coordinación con el 
Oficial P3; 
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d) Llevar actualizados todos los documentos necesarios para el desarrollo normal de 
sus trabajos; 
 
e) Realizar informes a petición del Jefe del Centro; 
 
f) Recopilar información de droga incautada en las diferentes Unidades y difundir a 
nivel nacional, para que el personal tenga conocimiento de los nuevos tipos y 
sistemas de camuflaje; y, 
 
g) Las demás atribuciones y funciones que por su naturaleza se le encomendaren. 
 
 Unidad de Operaciones. 
 
Son funciones de la Unidad de Operaciones las 
siguientes: 
 
a) Planeamiento de las Operaciones Policiales; 
 
b) Planeamiento de las marchas administrativas y 
tácticas de recreación; 
 
c) Elaborar la orden de Operaciones; 
 
d) Localizar puestos de mando; 
 
e) Elaborar planes de instrucción y reentrenamiento de guías y canes; 
 
f) Elaborar registros e informes de operaciones; 
 
g) Planificación de reconocimientos operativos; y, 
 
h) Demás atribuciones y funciones que por su 
naturaleza se le encomendaren. 
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 Departamento de Gestión Logística. 
 
Son funciones del Departamento de Gestión Logística las siguientes: 
 
a) Supervisar el manejo efectivo de todo material de abastamiento, trasporte y 
mantenimiento; 
 
b) Planificar dirigir coordinar y supervisar las funciones logísticas de la unidad; 
 
c) Informar al resto de personal de las políticas y normas logísticas; 
 
d) Dar mantenimiento a las instalaciones tales como: dormitorios, áreas verdes, etc.; 
 
e) Coordinar proyectos de infraestructura necesarios en el Centro. 
 
f) Coordinar y supervisar la seguridad de las instalaciones del Centro; 
 
g) Proveer de suministros de aseo, oficina, bodega así como de alimentos para los 
canes; 
h) Controlar el estado de los vehículos y dar el respectivo mantenimiento; 
 
i) Realizar y planificar registros e informes de las actividades del Departamento; 
 
j) Llevar un archivo actual de todo lo concerniente al área logística; y, 
 
k) Las demás atribuciones y funciones que por su naturaleza se le encomendaren. 
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 Departamento de Gestión de Asuntos Civiles. 
 
Son funciones del Departamento de Gestión de 
Asuntos Civiles las siguientes: 
 
a) Velar por la imagen institucional, en lo 
referente a las relaciones públicas, 
relaciones humanas, protocolo, 
comunicaciones y acción comunitaria; 
 
b) Coordinar todo lo relacionado con la colaboración directa entre la Institución, el 
Centro y la comunidad; 
 
c) Coordinar con los medios de comunicación (prensa, radio y televisión) la difusión 
de las actividades relevantes que realiza el Centro Regional de Adiestramiento 
Canino; 
 
d) Realizar la cobertura de eventos efectuando la grabación y edición de videos y 
fotografías y elaborar reportes de los mismos. 
 
e) Elaborar material gráfico como afiches, dípticos, trípticos etc., de toda actividad 
que requiera difusión; 
 
f) Mantener una redacción protocolaria actualizada; 
 
g) Mantener un archivo actualizado de los actos que realiza el Centro Regional de 
Adiestramiento Canino; 
 
h) Realizar las debidas coordinaciones encargándose de las acciones protocolarias, 
confirmaciones, recepción y ubicación de las autoridades invitadas a las 
ceremonias que se realicen en el Centro Regional de Adiestramiento Canino; 
 
i) Revisar y seleccionar artículos de interés colectivo; 
 
j) Cuidar y velar por el buen uso de los implementos del material audio visual; 
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k) Presentar un informe mensual de las labores cumplidas dentro y fuera del Centro; 
y, 
 
l) Las demás atribuciones y funciones que por su naturaleza se le encomendaren. 
 
 Departamento de Gestión Académica. 
 
Son funciones del Departamento de Gestión 
Académica las siguientes: 
 
a) Planificar, coordinar, ejecutar y supervisar 
las actividades académicas que cumplen los 
miembros del Centro; 
 
b) Colaborar con la gestión directiva, administrativa, orientadora y académica del 
Centro Regional deAdiestramiento Canino; 
 
c) Asesorar al Jefe del Centro Regional de Adiestramiento Canino en todo lo 
relacionado con el ámbito académico; 
 
d) Planificar, dirigir, coordinar, supervisar y ejecutar programas de entrenamiento 
para hombres y adiestramiento de canes dentro de las distintas especialidades; 
 
e) Diseñar y proponer las actividades programáticas de los cursos deespecialización 
del Centro Regional de Adiestramiento Canino; 
 
f) Designar al cuerpo de instructores, profesores y alumnos, que realizarán la 
capacitación en el Centro Regional de Adiestramiento Canino; 
 
g) Controlar la asistencia y cumplimiento de las obligaciones académicas del cuerpo 
de instructores, profesores y alumnos; 
 
h) Mantener actualizado los planes y programas de estudio, malla curricular, de 
acuerdo a los requerimientos del sistema educativo vigente en la Dirección 
Nacional de Educación de la Policía Nacional; 
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i) Administrar el proceso de especialización, capacitación y extensión que realiza el 
Centro Regional de Adiestramiento Canino; 
 
j) Realizar el monitoreo permanente a los diferentes cursos que se desarrollen el 
Centro Regional deAdiestramiento Canino; 
 
k) Otorgar la certificación de evaluación de comportamiento (carácter y 
temperamento) a los canes de la Policía Nacional, Fuerzas Armadas, compañías 
de seguridad, etc.; 
 
l) Presidir el Consejo de Coordinación Docente del Centro Regional de 
Adiestramiento Canino; 
 
m) Velar por el mantenimiento de la disciplina del personal del Centro Regional de 
Adiestramiento Canino que se encuentre bajo la línea de Mando, ejerciendo las 
atribuciones que le señala el reglamento respectivo; 
 
n) Integrar el Consejo de Calificación Docente del Centro Regional de 
Adiestramiento Canino; y, 
 
o) Las demás atribuciones y funciones que por su naturaleza se le encomendaren. 
 
 Departamento Médico. 
 
Son funciones del Departamento Médico las 
siguientes: 
 
a) Brindar servicios médicos integrales, a 
todo el personal dependiente del Centro, 
brindándoles atención, diagnóstico y 
tratamiento, así como certificar el estado 
médico de los pacientes; 
 
b) Atender programas de salud enfocados al bienestar del personal policial que 
presta servicios en el Centro; 
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c) Proporcionar charlas educativas de prevención y primeros auxilios al personal del 
Centro; 
 
d) Coordinar con el Sub-centro de salud de la DNA la realización de programas de 
prevención de enfermedades; 
 
e) Elaborar las historias clínicas del personal del Centro Regional de Adiestramiento 
Canino; 
 
f) Colaborar con otras dependencias Policiales y dar atención oportuna a las 
personas que lo necesiten; y, 
 
g) Las demás atribuciones y funciones que por su naturaleza se le encomendaren. 
 
 Departamento de Veterinaria. 
 
Son funciones del Departamento de 
Veterinaria las siguientes: 
 
a) Controlar permanentemente la salud de los 
ejemplares caninos manteniendo un 
permanente control clínico y sanitario; 
 
b) Realizar el diagnostico terapéutica y/o quirúrgicamente, para mantener y/o 
recuperar el estado sanitario de los ejemplares caninos; 
 
c) Apoyarse en estudios de laboratorio clínico y patológico, para el correcto 
diagnóstico de las enfermedades y su tratamiento; 
 
d) Planificar, dirigir, coordinar, supervisar y ejecutar programas de entrenamiento 
para auxiliares de veterinaria dentro del curso de acción de medicina preventiva; 
 
e) Tomar y disponer las medidas de prevención sanitaria respecto de los canes; 
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f) Controlar permanentemente la alimentación, prescribir, adecuar o cambiar las 
dietas o raciones, cuando lo estime necesario para la manutención o recuperación 
de la salud de los ejemplares caninos; 
 
g) Capacitar e instruir al personal del Centro Regional de Adiestramiento Canino, 
sobre las formas de prevención de enfermedades y primeros auxilios a los canes; 
 
h) Proponer medidas de cambios e innovar técnicas para el mejor control de la salud 
de los canes; 
 
i) Solicitar la adquisición de materiales e insumos médicos para el buen 
funcionamiento del Departamento; 
 
j) Preparar informes sobre el estado de salud de los canes, a fin de dar altas y bajas 
a los canes; 
 
k) Realizar semestralmente programas de vacunación y desparasitación de los 
canes del Centro; 
l) Pedir un informe mensual médico veterinario, a los jefes y encargado de las 
Unidades caninas en el país sobre el estado de salud de los canes; 
 
m) Dotar de implementos de primeros auxilios a todas las Unidades Caninas del 
país; 
 
n) Realizar frecuentemente visitas a las diferentes Unidades Caninas a nivel nacional 
para verificar el estado de salud de los canes y de las instalaciones; 
 
o) Prestar servicios de limpieza dental a los canes cada 8 meses, para evitar 
posibles pérdidas dentarias, mal aliento e inclusive disminución de apetito; 
 
p) Velar por las condiciones ambientales de las instalaciones y dependencias del 
Centro Regional de Adiestramiento Canino, disponiendo las medidas de higiene 
ambiental y/o epidemiológica que fueren necesarias; y, 
 
q) Las demás atribuciones y funciones que por su naturaleza se le encomendaren. 
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 Gestión de Secretaría. 
 
Son funciones de la Gestión de Secretaría las 
siguientes: 
 
a) Receptar y despachar diariamente toda la 
documentación a las diferentes 
dependencias del Centro; 
 
b) Redactar los diferentes informes y documentación relacionada con su trabajo; 
 
c) Llevar las estadísticas de los resultados obtenidos en la gestión del Centro sea del 
trabajo de guías, canes, droga aprendida, etc., en las distintas Unidades Caninas 
en todo el país; 
 
d) Comunicar a las diferentes Unidades Caninas las disposiciones o comunicaciones 
recibidas que sean de su interés; 
 
e) Llevar correctamente y ordenadamente el archivo y de la documentación; 
 
f) Velar por las condiciones óptimas del lugar de trabajo y el uso adecuado de 
implementos y materiales; y, 
 
g) Las demás atribuciones y funciones que por su naturaleza se le encomendaren. 
 
 Gestión de Archivo. 
 
Son funciones de la Gestión de Archivo las 
siguientes: 
 
a) Administrar eficientemente toda la 
documentación de interés para el Centro; 
 
b) Manejar adecuadamente la recepción, 
archivo y custodia de la documentación del Centro; 
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c) Llevar en forma organizada y sistemática el archivo documental; 
 
d) Garantizar la ubicación, traslado y devolución de la documentación queingrese y 
salga del archivo; y, 
 
e) Las demás atribuciones y funciones que por su naturaleza se le encomendaren. 
 
2.3. Servicios que presta. 
 
El Centro Regional de Adiestramiento Canino brinda algunos servicios entre  ellos 
los siguientes: 
 
 Rastro de Personas:Los perros de rastreo, también conocidos como perros 
de rastro, siguen el olor de las personas perdidas. Estos perros son capaces 
de seguir el rastro de una persona porque han sido entrenados para 
discriminar olores. En otras palabras, no buscan cualquier olor humano, sino 
un olor en particular. 
 
La búsqueda de personas desaparecidas es una disciplina que necesita mucho rigor 
de parte del perro, coraje, rapidez y tenacidad. En realidad el punto en común de 
todas las personas perdidas es su fragilidad, en la mayoría de los casos se trata de 
niños, ancianos, deficientes mentales, amnésicos y personas con ideas suicidas. La 
rapidez en la intervención es primordial. 
 
La educación de estos perros comienza muy temprano, a partir de los dos meses. El 
cachorro será primero entrenado a buscar a su amo, quien se esconde detrás de un 
matorral a una distancia de más o menos 50 metros de su perro, este a su vez es 
retenido por una tercera persona, el amo llama alegremente a su perro y lo felicita 
calurosamente cuando lo encuentra. 
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 Detección de explosivos: Especializados en la búsqueda y localización de 
sustancias y artefactos explosivos en servicios preventivos, amenazas de 
bomba y reconocimiento de zonas. 
 
 
 
 Detección de drogas: Brindan servicio especializado en la búsqueda y 
localización de sustancias prohibidas estupefacientes. 
 
 
 
 Terapia con canes (canoterapia): los perros han sido considerados como 
parte de tratamiento en algunas enfermedades y también son de gran ayuda 
para personas con discapacidades. 
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 Guarda y Defensa. 
 
 El perro de guarda es el que cumple dos funciones principales: 
intimidar a los posibles asaltantes y dar la alarma cuando detecta algún 
malhechor. 
 
 
 El perro de defensa es diferente al perro de guarda. El perro de 
defensa debe atacar al malhechor, mordiéndolo para que éste se retire, 
o inmovilizándolo. Las razas para esta labor deben ser de talla media o 
grande, ya que un perro pequeño no será capaz de atacar 
efectivamente a un humano adulto. 
 
 
 
 Escuadra de Relaciones Públicas. 
 
Las destrezas y habilidades de los perros son bien aprovechadas por las 
autoridades de control. De ahí que no se los entrena solo para detectar 
drogas, también para la detección de otros artículos, e incluso se los entrena 
para presentaciones en espectáculos públicos. 
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2.4. Base Legal 
 
 Constitución de la República del Ecuador 
 
La función de la Constitución del Ecuador es la de distribuir Atribuciones, Facultades 
y Deberes a cada Órgano del Poder Público para desarrollarlas y a su vez mantener 
el equilibrio entre el poder de los gobernantes y los derechos de los gobernados, 
fijando límites y controles a los primeros y regulando los derechos y obligaciones de 
los segundos. 
 
 Reglamento Orgánico de Gestión Organizacional por Procesos de 
la Dirección Nacional Antinarcóticos. 
 
Este Reglamento regula el accionar de la Dirección Nacional Antinarcóticos y de 
todas las unidades bajo su dependencia, en lo que se refiere a las funciones 
correspondientes a cada una de las direcciones y departamentos que la conforman. 
 
 Ley de Sustancias Estupefacientes y Psicotrópicas. 
 
Esta  Ley  tiene como objetivo combatir y erradicar  la  producción,  oferta,  uso 
indebido y tráfico ilícito de sustancias   estupefacientes  y  psicotrópicas,  para  
proteger  a  la comunidad  de  los  peligros que provienen de estas actividades y de 
su consumo. 
 
 Código de Procedimiento Penal 
 
El sistema procesal es un medio para la aplicación de la Justicia, que hace efectivas 
las garantías del debido proceso, y que vela por el cumplimiento de los principios de 
inmediación, celeridad y eficiencia en la administración de justicia y que de acuerdo 
al ordenamiento constitucional, las leyes procesales procurarán la 
simplificación,uniformidad, eficacia y agilidad de los trámites. 
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CAPÍTULO III 
 
3. MARCO TEÓRICO 
 
La clasificación de puestos como subsistema del Sistema de 
Gestión de Recursos Humanos 
 
El ambiente cada vez más competitivo exige una administración eficaz de los 
recursos humanos. La estructura, la tecnología, los recursos financieros y materiales 
son aspectos físicos e inertes que requieren ser administrados de manera inteligente 
por las personas que conforman la organización. 
 
Uno de los factores que incide en la dinámica de las organizaciones son las 
personas. Son ellas las portadoras de la inteligencia que mantiene activa a cualquier 
organización. Las cualidades de los funcionarios de una organización: sus 
conocimientos y habilidades, su entusiasmo y satisfacción con su trabajo, su 
iniciativa para generar riqueza, todo esto tiene un gran impacto en la productividad 
de la organización, en su nivel de servicio al cliente, en su reputación y en su 
competitividad, pues hace la diferencia en un ambiente competitivo. 
 
La administración de recursos humanos eficaz se funda en la responsabilidad del 
gerente en cada área funcional de la organización.  
 
En algunas empresas se preocupan por cuestiones tales como: políticas de 
selección, promoción, retribución, etc. y se olvidan o dejan en un segundo plano la 
base de todos estos procesos: El Análisis y Descripción de Puestos. 
 
A continuación se explica de forma detallada cada uno de estos elementos de la 
Administración de Recursos Humanos. 
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3.1. Descripción de Puestos 
 
Las necesidades básicas de recursos humanos para la organización se establecen 
mediante un esquema de descripción y especificación de cargos, debido a la división 
del trabajo y a la consiguiente especificación de funciones. 
 
La descripción del cargo se refiere a las tareas, los deberes y las responsabilidades 
del cargo, en tanto que el análisis del cargo se ocupa de los requisitos que el 
aspirante necesita cumplir. Por tanto, los cargos se proveen de acuerdo con esas 
descripciones y análisis. El ocupante del cargo debe tener características 
compatibles con las especificaciones del cargo y el papel que deberá desempeñar 
es el contenido del cargo registrado en la descripción. 
 
Es necesario que se analicen y se describan los cargos, para conocer su contenido y 
sus especificaciones, con el fin de poder administrar los recursos humanos 
empleados en ellos. 
 
El concepto de cargo se basa en nociones fundamentales: 
 
• Tarea: es el conjunto de actividades individuales que ejecuta el ocupante del 
cargo. 
 
• Atribución: es el conjunto de actividades individuales que ejecuta la persona 
que ocupa el cargo. 
 
• Función: es un conjunto de tareas (cargos por hora) o atribuciones (cargos por 
meses). 
 
• Cargo: es un conjunto de funciones con posición definida dentro de la 
estructura organizacional.3 
 
Ubicar un cargo en el organigrama implica definir cuatro aspectos: el nivel jerárquico, 
el departamento, el superior jerárquico y los subordinados. 
                                                             
3 CHIAVENATO, Idalberto. “Administración de Recursos Humanos”, 1999 
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Por consiguiente, un cargo puede definirse como un conjunto de funciones que 
ocupa una posición formal dentro del organigrama. 
 
Todo cargo tiene uno o más ocupantes, que son las personas designadas para 
ejercer las funciones específicas del cargo, así como la autoridad  y la 
responsabilidad inherentes a la posición que el cargo ocupa en el organigrama. 
 
La descripción de puestos es “Un proceso que consiste en enunciar las tareas o 
responsabilidades que lo conforman y lo hacen distinto a todos los demás puestos 
que existen en la organización.”4 
 
Es la enumeración detallada de las funciones o tareas del cargo (que hace el 
ocupante), la periodicidad de la ejecución (cuando lo hace), los métodos aplicados 
para la ejecución de las funciones o tareas (como lo hace), los objetivos del cargo 
(por que lo hace). Básicamente, es hacer un inventario de los aspectos significativos 
del cargo y de los deberes y responsabilidades que comprende. 
 
Definiciones de los elementos básicos del análisis y clasificación de puestos  
Es importante tener claro lo que quiere decir cada aspecto importante que se 
relaciona con el análisis y clasificación de los puestos. 
 
Cargo: Puede ser descrito como una unidad de la organización, que consiste en un 
conjunto de deberes y responsabilidades que lo distinguen de los demás cargos. Los 
deberes y responsabilidades de un cargo corresponden al empelado que lo 
desempeña, y proporcionan los medios con que los empleados al logro de los 
objetivos en una empresa.Un cargo es la reunión de todas aquellas actividades 
realizadas por una sola persona, que pueden unificarse en un sólo concepto y ocupa 
un lugar formal en el organigrama. 
 
Puesto: Consiste en un conjunto de tareas que debe llevar a cabo para que una 
organización logre sus metas. Un puesto puede requerir de los servicios de una 
persona o de un grupo numeroso de personas. 
 
                                                             
4 CHIAVENATO, Idalberto Administración de Recursos Humanos, El capital Humano de las Organizaciones 
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“Es el conjunto de deberes y responsabilidades asignados o delegados por la 
autoridad competente o por la Ley, que requiere del empleo o  contratación de una 
persona, durante una jornada completa de trabajo o parte de ella. El puesto existe 
aun estando vacante.”5 
 
Posición: Es el conjunto de tareas y responsabilidades que desempeña una 
persona; existe una posición por cada persona en una organización. Por ejemplo, en 
un grupo de trabajo integrado por un supervisor, dos empleados ejecutivos cuatro 
operadores de procesamiento de texto, hay tres puestos y siete posiciones. 
 
Descripción de Puesto:Detalle escrito de los deberes y responsabilidades, de las 
características, condiciones y requisitos de cada uno de los puestos de una 
organización. 
 
“La descripción del puesto es un documento que proporciona información con 
respecto a las tareas, deberes y responsabilidades del puesto. Las competencias 
mínimas aceptables que debe tener una persona para desempeñar un trabajo en 
particular están contenidas en la especificación de puesto.”6 
 
Análisis de Puestos: Es el estudio y determinación de los requisitos intelectuales, 
requisitos físicos,  responsabilidades implícitas, y condiciones de trabajo que 
demanda su desempeño. 
 
Clasificación: El procedimiento de agrupar ítems o fenómenos, sobre la base de 
alguna calidad estipulada que comparten. 
 
Clasificación de Puestos:Es la agrupación de éstos en clases, por similitud de 
deberes y responsabilidades. 
 
Clase de Puesto:Es el conjunto de éstos, cuyos deberes, responsabilidades y 
características son substancialmente iguales en razón de lo que se les asigna una 
misma denominación, igual sueldo básico y se exige a quienes vayan a ocuparlos, 
                                                             
5 ÁVILA, Carlos. Material Didáctico de Recursos Humanos. 
6
R. WAYNE,Mondy. Administración de Recursos Humanos, Pg. 87 
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los mismos requisitos, en cuanto a conocimientos, características y condiciones 
personales. 
 
Especificación de Clase:Detalle escrito de cada una de las clases de puestos, en lo 
relativo a deberes y responsabilidades comunes, características y condiciones 
particulares de cada clase, y requisitos mínimos exigibles. 
 
Especificación de puesto:“Es un documento que contiene las calificaciones mínimas 
aceptables que debe poseer una persona para desempeñar un trabajo en particular. 
Los aspectos que incluye comúnmente la especificación del puesto son factores 
relacionados con los requisitos educativos, la experiencia, los rasgos de la 
responsabilidad y las habilidades físicas. En la práctica, las especificaciones de 
puesto se incluyen como una sección importante de la descripción de puesto.”7 
 
En resumen, la descripción de un cargo está orientada hacia el contenido de los 
cargos, es decir, hacia los aspectos intrínsecos de los cargos. 
 
La descripción de puestos es una fuente de información básica para toda la 
planeación de recursos humanos. Es necesaria para la selección y formación del 
personal, así como también para la distribución de la carga de trabajo, los incentivos 
y la administración salarial. 
 
Aunque no existe un formato normalizado para redactar descripciones de puestos, la 
mayoría contienen las siguientes secciones: 
 
                                                             
7 
R. WAYNE, Mondy. Administración de Recursos Humanos, Pg. 95 
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1. Identificación del puesto: Esta sección contiene varios tipos de 
información, tales como: título del puesto, estatus, código, fecha, título del 
supervisor inmediato, grado o nivel del puesto, y en algunos casos la 
escala salarial del puesto. 
 
    2. Resumen del puesto: Este debe describir la naturaleza general del puesto 
listando las funciones o actividades generales. 
 
          3. Relaciones, responsabilidades y deberes: Muestra las interacciones del 
empleado con otras personas dentro y fuera de la organización. En una 
sección separada se detalla una lista de las responsabilidades y deberes 
principales del puesto. 
 
          4. Autoridad: Se definen los límites de autoridad del trabajador, incluyendo 
sus limitaciones en la toma de decisiones, la supervisión directa de otros 
trabajadores y las limitaciones presupuestarias. 
 
          5. Criterios de desempeño: Esta cumple con dos propósitos, ofrecer a los 
empleados pautas objetivas que deben intentar alcanzar y permite a los 
supervisores un instrumento imparcial de medición de resultados. 
 
          6. Condiciones de trabajo: En esta sección se pueden incluir elementos tales 
como nivel de ruido, condiciones peligrosas o calor. 
 
A continuación se presenta un formato de descripción de puesto que puede cumplir 
con los requisitos de una descripción de puesto.8 
                                                             
8 www.gestiopolis.com/recursos/documentos. 
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Fuente: www.gestiopolis.com/recursos/documentos 
 
Beneficios  de la Descripción de Cargos. 
La utilización de la descripción de puestos proporciona algunos beneficios entre ellos 
los siguientes: 
 
  Evita repetir información, explicación e instrucciones similares. 
 Permite a los empleados saber qué es lo que se espera de ellos, cuando y 
como. 
 Muestra a cada uno de los empleados como encaja su puesto en el total de la          
organización. 
 Facilita el entrenamiento del nuevo personal y reducen el periodo de 
capacitación.  
 Permite asegurarse que se respeten las Políticas de la organización. 
 Reduce errores operativos. 
 Evita que los cambios del sistema sean decisiones precipitadas. 
 Facilita el sostenimiento de un buen nivel organizacional. 
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3.2. Análisis de los puestos y elaboración de los perfiles de competencias. 
 
ANÁLISIS DE PUESTOS: 
 
“Es el proceso sistemático que consiste en determinar las habilidades, deberes y 
conocimientos requeridos para desempeñar trabajos específicos en una 
organización. Tradicionalmente es una técnica de recursos humanos básica, así 
como el punto inicial de las actividades de Recursos Humanos. En el ambiente 
laboral de constantes cambios, hoy en día, es indispensable un sistema sólido de 
análisis de puestos.  
 
Se crean puestos nuevos y los puestos viejos se rediseñan o eliminan. Un análisis 
de puestos realizado sólo hace cuantos años es muy probable que incluya 
información obsoleta. Incluso algunas personas sugieren que los cambios ocurren 
con tanta rapidez que es imposible mantener un sistema de análisis de puesto 
eficaz.”9 
 
Una vez que se identifica el contenido de un cargo (aspectos intrínsecos), se pasa 
analizar el cargo en relación con los aspectos  extrínsecos, es decir, con los 
requisitos que el cargo exige a su ocupante. 
 
La descripción de cargos y análisis de cargos están estrechamente relacionados en 
su finalidad y en el proceso de obtención  de datos; a pesar de esto están 
perfectamente diferenciados entre sí: la descripción se preocupa por el contenido del 
cargo, en tanto que el análisis pretende estudiar y determinar todos los requisitos, 
responsabilidades comprendidas y las condiciones que el cargo exige, para poder 
desempeñarlo de manera adecuada. Este análisis es la base para la evaluación y la 
clasificación que se harán de los cargos para efectos de comparación. 
 
Estructura del análisis de cargos 
 
El análisis de cargos determina cuales son los requisitos físicos e intelectuales que 
debería tener el ocupante para el desempeño adecuado del cargo, cuales son las 
                                                             
9
R. WAYNE, Mondy. Administración de Recursos Humanos, Pg. 86 
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responsabilidades que el cargo impone y en qué condiciones debe desempeñarse el 
cargo. 
 
Por lo general, el análisis de cargos se refiere a cuatro áreas de requisitos, aplicados 
casi siempre a cualquier tipo o nivel de cargo. 
 
 Requisitos intelectuales 
 Requisitos físicos 
 Responsabilidades implícitas 
 Condiciones de trabajo 
 
Cada una de ésta áreas está dividida en varios factores de especificaciones. Los 
factores de especificaciones son puntos de referencia que permiten analizar una 
gran cantidad de cargos de manera objetiva. 
 
Requisitos Intelectuales: 
 
Tienen que ver con las exigencias del cargo, en lo que hace referencia a los 
requisitos intelectuales que el aspirante debe poseer para poder desempeñar el 
cargo de manera adecuada. Los factores de especificación son los siguientes: 
 
 Instrucción básica. 
 Experiencia básica anterior. 
 Adaptabilidad al cargo. 
 Iniciativa necesaria. 
 Aptitudes necesarias. 
 
Requisitos físicos: 
 
Tienen que ver con la cantidad y continuidad de energía y esfuerzos físicos y 
mentales requeridos, y la fatiga provocada, y también con la complexión física que 
necesita el ocupante para desempeñar el cargo adecuadamente. 
 
 Esfuerzo físico necesario. 
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 Capacidad visual. 
 Destreza o habilidades. 
 Complexión física necesaria. 
 
Responsabilidades implícitas: 
 
Se refiere a la responsabilidad que el ocupante del cargo tiene, además del trabajo 
normal y de sus atribuciones, con la supervisión del trabajo de sus subordinados, 
con el material, con las herramientas o equipos, con el patrimonio de la empresa, 
etc. 
 
 Supervisión de personal. 
 Material, herramientas o equipos. 
 Dinero, títulos o documentos. 
 Contactos internos o externos. 
 Información confidencial. 
 
Condiciones de trabajo: 
 
Se refiere a las condiciones ambientales del lugar donde se desarrolla el trabajo y 
sus alrededores, que puede hacerlo desagradable, molesto o sujeto a riesgos, 
exigiendo al ocupante del cargo una fuerte adaptación para mantener su 
productividad y rendimiento. 
 
 Ambiente de trabajo. 
 Riesgos. 
 
Para efectos de mayor comprensión a continuación se presenta el siguiente cuadro 
donde se aprecia de forma más clara la Estructura del Análisis de Puestos. 
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Fuente: CHIAVENATO, Idalberto. “Administración de Recursos Humanos”  
Gráfico N° 3: Estructura de Análisis de Puestos. 
 
Estos factores de especificación son puntos de referencia que permiten analizar una 
gran cantidad de cargos de manera objetiva; son verdaderos instrumentos de 
medición, construidos de acuerdo con la naturaleza de los cargos existentes en la 
organización.  Si la naturaleza de los cargos que van a analizarse varía, así mismo 
variarán no sólo los factores de especificaciones considerados, sino también su 
amplitud de variación y sus características de comportamiento. 
 
Objetivos de la descripción y el análisis de cargos 
 
Los objetivos del análisis y descripción de cargos son muchos, y constituyen la base  
de cualquier programa de recursos humanos, entre ellos se puede citar: 
 
 Ayudar a la elaboración de los anuncios, elegir donde debe reclutarse, etc., 
como base para el reclutamiento del personal 
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 Determinar el perfil ideal del ocupante del cargo, como base para la selección 
de personal 
 
 Suministrar el material necesario según el contenido de los programas de 
capacitación, como base para la capacitación de personal 
 
 Determinar las franjas salariales, como base para la administración de 
salarios 
 
 Estimular la motivación del personal,  para facilitar la evaluación de 
desempeño y verificar el mérito funcional 
 
 Servir de guía del supervisor en el trabajo con sus subordinados,  y guía del 
empleado para el desempeño de sus funciones 
 
El propósito básico del análisis de puestos es obtener respuestas a seis preguntas 
importantes: 
 
1. ¿Qué tareas importantes y físicas desempeña el trabajador? 
2. ¿Cuándo se realiza el trabajo? 
3. ¿Dónde se llevará a cabo el trabajo? 
4. ¿Cómo realiza el empleado su trabajo? 
5. ¿Por qué se realiza el trabajo? 
6. ¿Qué competencias se necesitan para desempeñar el trabajo? 
 
El análisis de puestos proporciona un resumen de los deberes y responsabilidades 
de un puesto, su relación con otros puestos, los conocimientos, las habilidades que 
se requieren, y las condiciones de trabajo en las que se realiza.  
 
El análisis de puestos debe realizarsegeneralmente en tres ocasiones:  
 
 En primer lugar cuando se funda la organización y se inicia un análisis de 
puestos por primera vez 
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 En segundo lugar, cuando se crean nuevos puestos y, 
 
 En tercer lugar, cuando éstos cambian significativamente por el surgimiento 
de nuevas tecnologías, métodos, procedimientos, o sistemas. 
 
La información del análisis de puestos se utiliza con el propósito de elaborar tanto 
descripciones como especificaciones del puesto. 
 
Métodos de descripción y análisis de cargos10 
 
La descripción y análisis de cargos son responsabilidad de línea y función de staff. 
El analista de cargos puede ser un funcionario especializado de staff, como el jefe 
de departamento en que está localizado el cargo 
 
Los métodos que más se utilizan en la descripción y análisis de cargos son: 
 
 Observación directa. 
 Cuestionario. 
 Entrevista directa. 
 Métodos mixtos. 
 
Método de observación directa 
 
Es uno de los métodos más utilizados, tanto por ser el más antiguo como por su 
eficiencia. El análisis del cargo se efectúa mediante la observación directa dinámica 
del ocupante del cargo, en pleno ejercicio de sus funciones, en tanto que el analista 
de cargos anota los puntos clave de su observación va acompañada de entrevista y 
discusión con el ocupante o con su supervisor. 
 
Este método es el más adecuado para trabajadores que realizan operaciones 
manuales o de carácter sencillo y repetitivo. 
 
                                                             
10www.monografías.com/trabajos/puestostrabajo/métodos.shtml 
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Los puestos rutinarios y repetitivos permiten el uso del método de observación 
directa debido a que el amplio contenido de tareas manuales se puede verificar 
fácilmente por medio de la observación visual, pero muchas veces la observación no 
proporciona todas las respuestas por lo que es necesario complementar con una 
entrevista al ocupante o al jefe inmediato. 
 
Características del método de observación directa. 
 
 La obtención de datos sobre un puesto se hace mediante la observación 
visual de las actividades del ocupante del puesto, realizada por el analista 
especializado. 
 
 Mientras la participación que tiene el analista en la obtención de los datos es 
activa, la participación del ocupante es pasiva. 
 
Ventajas del método de observación directa. 
 
 Veracidad de los datos obtenidos, en virtud de la unidad de origen (el analista 
de puestos) y del hecho de que sea ajeno a los intereses de quien realiza el 
trabajo. 
 
 No requiere la participación del ocupante del puesto. 
 
 Método ideal para puestos sencillos y repetitivos. 
 
 Correspondencia adecuada entre los datos obtenidos y la fórmula básica de 
análisis de puestos (¿qué hace?, ¿cómo lo hace?, ¿para qué lo hace?) 
 
Desventajas del método de observación directa. 
 
 Costo elevado, pues para que el método sea completo se requiere un tiempo 
prolongado en el análisis de puestos. 
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 La simple observación, sin el contacto directo y verbal con el ocupante del 
puesto, no permite obtener la obtención de datos verdaderamente importantes 
para el análisis. 
 
 Contraindicad para puestos que no sean sencillos y repetitivos. 
 
Método del cuestionario 
 
Los cuestionarios son económicos y de uso rápido. El analista de puestos debe 
aplicar un cuestionario estructurado a los empleados, quienes identifican las tareas 
que realizan. Debe ser un cuestionario hecho a la medida que permita obtener las 
respuestas correctas y una información que pueda ser utilizada. 
 
El análisis se realiza solicitando al personal que llene un cuestionario de análisis de 
cargos, o que responda preguntas relacionadas con todas las indicaciones posibles 
acerca del cargo, su contenido y sus características. 
 
Características del cuestionario. 
 
 La obtención de datos sobre un puesto se realiza por medio del llenado de un 
cuestionario que realiza el ocupante del puesto o su superior para el análisis 
de puesto. 
 
 Mientras la participación del analista de puestos en la obtención de los datos 
(llenado del cuestionario) es pasiva, la participación del ocupante (quien lo 
contesta) es activa. 
 
Ventajas del cuestionario. 
 
 El cuestionario puede ser contestado, por los ocupantes del puesto o por sus 
jefes directos, de manera conjunta o secuencial, con ello se obtiene una visión 
más amplia del contenido y de sus características, además de contar con la 
participación de varios niveles. 
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 Es el método más económico para el análisis de puestos. 
 
 Es el método más completo; el cuestionario puede ser distribuido a todos los 
ocupantes de los puestos, contestado por ellos y devuelto con relativa 
rapidez. Esto no ocurre con los demás métodos para el análisis de puestos. 
 
 Es el método ideal para analizar puestos de alto nivel, sin afectar el tiempo y 
las actividades de los ejecutivos. 
 
Desventajas del cuestionario. 
 
 El cuestionario está contraindicado para puestos de bajo nivel, en los cuales 
los ocupantes pueden tener dificultad para interpretarlo y responderlo por 
escrito. 
 
 Exige planeación y realización cuidadosa. 
 
 Tiende a ser superficial y distorsionado. 
 
Método de la entrevista 
 
Es el enfoque más flexible. Si está bien estructurada puede obtenerse información 
acerca de todos los aspectos del cargo, de la naturaleza y la secuencia de las 
diversas tareas que comprende el cargo, y de los porque y cuando. Permite 
comparar la información obtenida por medio de los ocupantes de otros cargos 
similares y verificar las incoherencias de la información. Garantiza una interacción 
frente a frente entre el analista y el empelado. Lo cual permite la eliminación de 
dudas y desconfianzas.La participación del analista y del ocupante es activa. 
 
El método de la entrevista directa consiste en obtener los datos relativos al puesto 
que se desea analizar, por medio de un contacto directo y verbal con el ocupante del 
puesto o con su jefe inmediato. Se puede hacer sólo con uno de ellos o con ambos, 
juntos o separados. 
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Características de la entrevista directa. 
 
 La obtención de datos sobre el puesto se hace por medio de una entrevista, 
con preguntas y respuestas verbales  entre el analista y el ocupante del 
puesto. 
 
 La participación es activa, tanto del analista como del ocupante del puesto en 
la obtención de los datos. 
 
Ventajas de la entrevista directa. 
 
 Obtención de los datos del puesto a través de las personas que mejor lo 
conocen. 
 
 Posibilidad de discutir y aclarar todas las dudas. 
 
 Es el método de mayor conveniencia y el que proporciona un mayor resultado 
en el análisis, debido a la obtención estandarizada y racional de los datos. 
 
 No tiene contraindicación: se puede aplicar a puestos de cualquier tipo  nivel. 
 
Desventajas de la entrevista directa. 
 
 Una entrevista mal dirigida puede llevar a reacciones negativas en el 
personal, que resultan en una falta de comprensión y no aceptación de sus 
objetivos. 
 
 Posibilidad de una confusión entre opiniones y hechos. 
 
 Pérdida de tiempo si el analista de puestos no se prepara bien para esa tarea. 
 
 Costo operacional elevado: se necesitan analistas con experiencia y la 
paralización del trabajo del ocupante. 
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Métodos mixtos 
 
Para contrarrestar las desventajas de los diversos métodos de obtención de 
información para el análisis de puestos y obtener el mayor provecho posible de las 
ventajas, la opción es utilizar métodos mixtos. 
 
Los métodos mixtos son combinaciones de dos o más métodos de análisis. Por 
ejemplo, los siguientes que son los más utilizados: 
 
 Cuestionario y entrevista, ambos con el ocupante del cargo, este último llena 
el cuestionario y después es sometido a una entrevista rápida con el 
cuestionario como referencia. 
 
 Cuestionario con el ocupante y entrevista con el superior, para ampliar y 
aclarar los datos obtenidos. 
 
 Cuestionario y entrevista, ambos con el superior 
 
 Observación directa con el ocupante y entrevista con el superior. 
 
 Cuestionario y observación directa, ambos con el ocupante. 
 
 Cuestionario con el superior y observación directa con el ocupante, entre 
otros. 
 
Etapas del análisis de cargos11 
 
Etapa de planeación 
 
Fase en la que se plantea todo el trabajo de análisis de cargos, es casi una fase de 
oficina y de laboratorio. Requiere de algunos pasos, muchos de los cuales pueden 
suprimirse dependiendo de la situación en que se encuentra la definición de cargos 
de la empresa: 
                                                             
11www.admindeempresas.blogspot.com/2008/06/etapas-en-el-analisis-de-cargos.html 
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 Determinación de los cargos que van a describirse 
 
 Elaboración del organigrama de puestos, para ubicarlos. Al hacerlo se tiene la 
definición de los siguientes aspectos: nivel jerárquico, autoridad, 
responsabilidad y área de acción. 
 
 Elaboración del cronograma de trabajo, especificando por donde se iniciará el 
programa de análisis. 
 
 Elegir el o los métodos de análisis a emplear. Los métodos más adecuados se 
escogen según la naturaleza y las características de los puestos que se 
analizarán. Por lo general, se eligen varios métodos. 
 
 Selección de los factores de análisis, los cuales se utilizarán en el estudio de 
los puestos, sobre la base de dos criterios: 
 
a) Criterio de generalidad: los factores de análisis deben estar presentes 
en la totalidad de los puestos que se analizarán o, al menos, en el 75% 
de ellos, para que puedan cotejarse las características ideales de los 
ocupantes. 
 
b) Criterio de discriminación: los factores de análisis deben variar según el 
puesto. 
 
 Dimensionamiento de los factores de análisis:determinar su límite de variación 
dentro del conjunto de puestos que se pretende analizar. Es necesario 
dimensionarlos para poder determinar que segmento de su totalidad servirá 
para analizar determinado conjunto de puestos. 
 
 Graduar los factores de análisis: consiste en transformarlos de variables 
continuas (que puede asumir cualquier valor dentro de su intervalo o amplitud 
de variación) a variables discretas o discontinuas (que sólo puede adquirir 
determinados valores que representan segmentos  franjas dentro de su 
amplitud o intervalo de variación). Se gradúan para facilitar su aplicación. Por 
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lo general, el número de grados de un factor de especificaciones se sitúa 
entre 4,5, o 6. 
 
Etapa de preparación 
 
Es la etapa en la que se preparan las personas, los esquemas o los materiales de 
trabajo. 
 
 Reclutamiento, selección y capacitación de los analistas de puestos, que 
conforman el equipo de trabajo. 
 
 Preparación del material de trabajo (formularios impresos, materiales, etc.) 
 
 Preparación del ambiente (informar a la dirección, gerencia, supervisores y a 
todo el personal involucrado en el programa de análisis de puestos). 
 
 Recolección previa de datos (nombres de los ocupantes de los puestos que 
se van a analizar, relación de los equipos, herramientas, materiales, 
formularios, etc., utilizados por los ocupantes de los puestos). 
 
La etapa de preparación puede ser simultánea a la de planeación. 
 
Etapa de realización o ejecución 
 
 Obtención de los datos sobre los puestos mediante el (los) método (s) de 
análisis elegido(s). 
 
 Selección de los datos obtenidos. 
 
 Redacción provisional del análisis realizada por el analista de puestos. 
 
 Presentación de la redacción provisional al supervisor inmediato, para que la 
ratifique o la rectifique. 
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 Presentación de la redacción definitiva del análisis de puestos para su 
respectiva aprobación. 
 
3.3. Clasificación y agrupación de los puestos en clases o tipos de puestos 
por similitud de deberes y responsabilidades. 
 
La clasificación de puestos es el conjunto de procesos articulados y concatenados 
que la gerencia de recursos humanos, desarrollada con el propósito de ordenar los 
puestos en atención a su importancia organizativa, posición que ocupan, funciones y 
responsabilidades que le corresponden. 
 
Clasificar es integrar puestos de valoración similar (independiente de su 
denominación) en grupos ocupacionales, para darles un tratamiento igual para el 
ingreso y desarrollo de la carrera. 
 
Es la agrupación depuestos específicos u ocupaciones profesionales con funciones 
de naturaleza similares y elementos de contenido organizativo homogéneo, que 
permiten identificar distintas responsabilidades dentro de un mismo contenido. 
 
Se identifican las actividades que corresponden realizar a cada puesto de trabajo. 
Dichas actividades se deben considerar en base a su periodicidad porque existen 
tareas diarias (que se realizan todos los días), tareas periódicas (tienen un tiempo 
establecido para realizarlas), tareas ocasionales (tareas eventuales que se 
presentan de vez en cuando.) 
 
Importancia de la Clasificación de Puestos 
 
La importancia de la clasificación es que se trata de una herramienta, la cual debe 
aplicarse de acuerdo a las necesidades de cada organización. 
 
 Colabora con la definición de funciones, responsabilidades y a la 
jerarquización de los puestos 
 
 Deja en claro los indicadores de desempeño de cada puesto 
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 Equilibra la relación del puesto con las funciones reales 
 
 La clasificación de puestos se convierte en un mecanismo para detectar los 
aciertos y las deficiencias que sirve para detectar las necesidades de 
capacitación. 
 
 Permite unificar los criterios de contratación y homologación de sueldos. 
 
 Los indicadores de desempeño sirven para otorgar incentivos, promociones o 
rescisión de contrato por ejemplo, evaluar habilidad de manejo de 
presupuesto contra cumplimiento de las metas e impacto social de los 
resultados obtenidos 
 
El Sistema de Clasificación de Puestosse fundamenta en los siguientes principios: 
Igualdad: Los procesos del sistema de clasificación de puestos se realizan de igual 
manera para todos los puestos que conforman la Organización, garantizando con 
ello un mismo tratamiento. 
 
Equidad: Para garantizar este principio, se aplican criterios técnicos objetivos a fin 
de evitar sesgos en el análisis, redacción y elaboración de la descripción y del perfil 
requerido para el puesto. 
 
Legalidad: Es el carácter formal que mediante los procesos del Sistema define 
competencias, funciones, responsabilidades y deberes. 
 
Métodos de Clasificación de Puestos12 
 
Existen cuatro métodos importantes para la clasificación de puestos: 
 
 Método de alineación; 
 Método de graduación previa; 
 Método de comparación de factores; y, 
 Método de puntos. 
                                                             
12 ÁVILA, Carlos. Material Didáctico de Recursos Humanos. 
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MÉTODO DE ALINEACIÓN: 
 
Descripción del método 
 
Este método consiste en ordenar los puestos por comparación directa de las 
funciones de cada puesto con los demás, agrupándoles todos aquellos que tienen 
tareas similares, para que conformen "clases de puestos". 
 
Aplicación del método: 
 
1. Se obtienen las "descripciones de puestos"; 
 
2. Se procede al análisis de los puestos, comparándolos unos con otros, y 
conformando grupos con aquellos que tengan tareas similares; 
 
3. A cada grupo de puestos similares, que están conformando clases de 
puestos, se asignan títulos o denominaciones significativas de la 
función y el nivel. 
 
4. Se prepara el "Informe de clasificación" en el formulario lista de 
asignaciones. 
 
5. Se elaboran las especificaciones de clases respectivas, una por cada 
grupo de puestos similares. 
 
Ventajas: 
 
 El método es sencillo, 
 Es rápido, 
 Es poco costoso. 
 
Desventajas: 
 
 Es altamente subjetivo, 
 No se presta a explicaciones, 
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 Es aplicable únicamente en organizaciones pequeñas. 
 
MÉTODO DE GRADUACIÓN PREVIA: 
 
Descripción del método 
 
Este método consiste en ordenar los puestos agrupándolos en clases, por 
comparación con especificaciones de clases previamente elaboradas. 
 
Aplicación del método: 
 
1. Se obtienen las descripciones de puestos; 
 
2. Se selecciona una muestra de puestos representativa de los diferentes 
tipos y niveles existentes en la organización; 
 
3. Tomando como base la muestra de puestos se prepara un juego de 
especificaciones de clases; 
 
4. Se procede al análisis de los puestos, comparando cada descripción 
con el juego de especificaciones de clases y asignándole a la clase que 
mejor coincida con el puesto analizado. Los puestos asumirán las 
denominaciones de las especificaciones de clases a las cuales fueron 
asimilados. 
 
5. Se prepara el "Informe de clasificación" en el formulario lista de 
asignaciones. 
 
Ventajas: 
 
 El método es sencillo, 
 Es rápido. 
 Es poco costoso, 
 Es aplicable a organizaciones de cualquier tamaño. 
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Desventajas: 
 
 Sigue siendo subjetivo, aunque un tanto menos que el anterior, por 
contar con un patrón de comparación previamente elaborado, 
 
 No se presta a explicaciones, 
 
 Se corre el riesgo de que el juego de especificaciones de clases 
previamente elaborado no resulte completo y haya que modificar la 
estructura del mismo creando nuevas clases. 
 
MÉTODO DE COMPARACIÓN DE FACTORES: 
 
Descripción del método: 
 
Este método consiste en ordenar los puestos agrupándolos en clases, de acuerdo a 
la incidencia de un grupo de factores comunes a la mayoría de los puestos a 
clasificarse. 
 
Aplicación del método: 
 
1. Se obtienen las "Descripciones de los puestos"; 
 
2. Se selecciona un grupo de factores comunes a los puestos que se van 
a clasificar y se los define, para que tengan el mismo significado para 
todos los clasificadores. 
 
3. Se procede al análisis de los puestos agrupándolos: 
 
a) Por tipo y nivel de instrucción requerido para su desempeño y 
conformando grupos de puestos, 
 
b) En cada grupo conformado por la incidencia del factor educación 
 se procede a conformar subgrupos, de acuerdo a la incidencia 
 del factor experiencia, por ejemplo, 
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c) Se continúa el proceso hasta completar el análisis de todos los 
factores seleccionados por los clasificadores, obteniéndose grupos 
de puestos substancialmente iguales, con  igual incidencia de  los 
factores analizados, cada uno de los cuales conforma una clase de 
puestos, 
 
4. Se procede a asignar a cada grupo de puestos títulos significativos de 
las funciones,                 
 
5. Se elaboran las especificaciones de clases, una por cada grupo de 
puestos similares, 
 
6. Se prepara el "informe de clasificación" en el formulario lista de 
asignaciones. 
 
Ventajas: 
 
 Es un método más técnico que los anteriores, por cuanto se basa en el 
análisis en la incidencia de factores, 
 Se presta a explicaciones en caso de que alguien se vea perjudicado, 
 Es aplicable a cualesquier tipo de organización. 
 
Desventajas: 
 
 No logra eliminar la subjetividad aún que sí disminuirla, 
 El método resulta más costoso al requerir personal experimentado y 
más tiempo para su implantación. 
 
MÉTODO DE PUNTOS: 
 
Descripción del método: 
 
Este método consiste en ordenar los puestos agrupándolos en clases, por la 
incidencia ponderada en puntos, de un grupo de factores comunes a la mayoría de 
los puestos a clasificarse. 
59 
Aplicación del método: 
 
1. Se obtienen las descripciones de los puestos; 
 
2. Se selecciona un grupo de factores comunes a la mayoría de los 
puestos a clasificarse, se los define para que tengan el mismo 
significado para todos los clasificadores; 
 
3. Se pondera a los factores seleccionados, de acuerdo a la importancia 
relativa que tengan en el grupo de puestos a clasificarse, asignándoles 
un peso en puntaje; 
 
4. Se divide cada factor en grados, se los define y pondera; 
 
5. Se procede al análisis de los puestos, dividiéndolos primero por tipo de 
trabajo y luego se analiza en cada grupo la incidencia de los diferentes 
factores, la misma que se expresa en puntos, de tal manera que al 
final, cada puesto obtendrá un puntaje total; 
 
6. Se conforman las clases de puestos en cada tipo de actividad, con los 
que hayan obtenido los puntajes más próximos, mediante un sistema 
de amplitudes de puntajes mínimos y máximos;       
 
7. Se asignan títulos significativos de las funciones a cada grupo de 
puestos similares; 
 
8. Se elabora el juego de especificaciones de clases, una por cada grupo 
de puestos similares; y, 
 
9. Se prepara el "Informe de clasificación" en el formulario lista de 
asignaciones. 
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Ventajas: 
 
 Es el método más técnico  por cuanto la clasificación se basa en un 
análisis cuantitativo,  
 Es aplicable a cualquier tipo de organización, 
 Eventualmente puede ser utilizado para clasificar y valorar puestos, 
simultáneamente, 
 Se presta a explicaciones en caso de reclamos. 
 
Desventajas: 
 
 No llega a eliminar la subjetividad, 
 Quienes lo aplican pueden creer que por ser un método matemático, es 
un    instrumento perfecto. 
 
3.4. Otras técnicas de la Administración de Recursos Humanos. 
 
 RECLUTAMIENTO Y SELECCIÓN DE PERSONAL: 
 
RECLUTAMIENTO DE PERSONAL 
 
“Es el proceso de identificar e interesar candidatos capacitados para llenar las 
vacantes dela organización. El proceso de reclutamiento se inicia con la búsqueda 
de candidatos y termina cuando se reciben las solicitudes de empleo.”13 
 
Proceso de reclutamiento 
 
Existe un proceso de reclutamiento que en general los reclutadores llevan a cabo en 
varios pasos. El reclutador identifica la vacante mediante laplaneación de recursos 
humanos a petición de la dirección. El plan de recursos humanos puede mostrarse 
especialmente útil, porque ilustra las vacantes actuales y las que se contemplan a 
futuro. 
                                                             
13 WHERTHER, William B. Jr. Administración de Personal y Recursos Humanos, 5ta. Edición. 2000 
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Ese plan permite al reclutador actuar en forma práctica, al poseer información sobre 
las necesidades de personal presentes y futuras. El reclutador se referirá tanto a las 
necesidades del puesto como a las características de la persona que lo desempeñe. 
Siempre que lo juzgue necesario, el reclutador debe solicitar información adicional 
poniéndose en contacto con el gerente que solicitó el nuevo puesto. 
 
Se recomienda que los gerentes de área entreguen al departamento de Recursos 
Humanos una requisición de personal la cual contenga los requerimientos y el perfil 
del candidato que se está solicitando. El siguiente cuadro muestra el proceso de 
reclutamiento. 
 
 
Werther William B., Jr. Administración de Personal y Recursos Humanos. 
 
Finalidad del Reclutamiento 
 
 Conseguir un grupo numeroso de candidatos, que permita selecciona a los 
empleados calificados necesarios. 
 Contar con los RH disponibles en el momento oportuno. 
 
Importancia del Reclutamiento 
 
 Es un proceso selectivo; mientras mejor sea el reclutamiento,más y mejores 
candidatos se presentarán para el procesoselectivo. 
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 Permite encontrar más y mejores candidatos; la capacidad dela organización 
para atraer buenos candidatos depende de lareputación de la organización, el 
atractivo de su ubicación, el tipode trabajo que ofrece, etc. 
 
 Permite contar con una reserva de candidatos a empleo; sin elreclutamiento 
no habría candidatos a ocupar las vacantesexistentes en la organización. 
 
FUENTES DE RECLUTAMIENTO. 
 
 Fuentes de Reclutamiento Interno 
 
Las empresas cuentan con fuentes de reclutamiento interno, los empleados que 
laboran en la compañía constituyen una fuente esencial de posibles candidatos para 
un puesto. Tanto si se trata de una promoción, como de un movimiento lateral, los 
candidatos internos ya están familiarizados con la organización y poseen información 
detallada acerca de las políticas y los procedimientos. 
 
Las decisiones de las promociones y transferencias laterales generalmente las 
toman los gerentes de línea, con escasa participación del departamento de recursos 
humanos en el proceso. 
 
Se utiliza para reubicar a los propios empleados de la organización, pudiendo 
implicar la transferencia de personal, ascensos del personal, transferencias con 
ascensos, programas de desarrollo del personal. 
 
El reclutamiento interno se organiza a partir de datos que provienen de las pruebas 
de selección, resultados de las evaluaciones de desempeño, resultados de 
programas de entrenamiento y de perfeccionamiento, exámenes de los análisis y 
descripciones de los cargos, los exámenes de los planes de carreras y la verificación 
de las condiciones de ascensos y remplazos.14 
 
Sus ventajas suelen ser el ser más económico, ser más rápido, ser mas valido y 
seguro ya que se conocen a los candidatos que provienen de la propia organización, 
                                                             
14 http://newsmatic.e-pol.com.ar 
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se caracteriza por motivar a los empleados aprovechando el entrenamiento del 
personal y desarrolla un espíritu de competencia entre el personal. 
 
Entre sus desventajas se caracteriza por su nivel de exigencia, puede ser causa de 
conflictos de intereses, puede generar incompetencias de los empleados creando 
perdida de creatividad e innovación y puede producir en la organización, una gran 
descapitalización del patrimonio humano. 
 
Ventajas del Reclutamiento Interno: 
 
Rapidez: los candidatos pueden ser identificados rápidamente, por lo que la 
inversión de tiempo y esfuerzo es menor. 
 
Fiabilidad: la preselección y el análisis de los posibles candidatos presentan un 
índice mayor de validez y seguridad, al tener un conocimiento previo de la actuación 
de los mismos. 
 
Integración: los candidatos ya conocen las formas de operar de la organización, sus 
peculiaridades y su cultura. el trabajador ascendido es mejor aceptado por el resto 
de colaboradores. 
 
Motivación: es una importante fuente de motivación, pudiéndose utilizar como 
incentivo para premiar desempeños excelentes y compensar la fidelidad. estimula la 
moral y el rendimiento, la iniciativa y el interés. 
 
Aprovechamiento: la empresa amortiza parcialmente la inversión realizada en 
reclutamiento, selección, formación y desarrollo de su plantilla actual. 
 
Reducción de costes: la empresa no incurre en gastos de anuncios en prensa ni 
honorarios de empresas de reclutamiento, costes de recepción de candidatos, 
costes de admisión, costes de integración de nuevos empleados, etc. 
 
Espíritu de competencia: desarrolla un sano espíritu de competitividad entre los 
empleados. 
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Potencia la versatilidad y flexibiliza la plantilla. Además, posibilita satisfacer a 
varios empleados con ascensos encadenados, cubriendo puestos superiores en la 
escala jerárquica con puestos inferiores. 
 
Desventajas del Reclutamiento Interno. 
 
Anquilosamiento: la cultura organizacional se estabiliza; no entra la “savia” nueva 
que pueden aportar empleados procedentes de otras organizaciones. 
 
Conflictos de intereses: pueden darse casos de superiores que, de forma 
consciente, bloqueen las oportunidades de desarrollo de sus colaboradores. Se 
puede generar un clima de estrategias e intrigas. 
 
Falta de innovación: cuando el reclutamiento es sólo interno, las nuevas ideas y las 
innovaciones pueden quedar abortadas. 
 
Exige que los nuevos empleados tengan potencial de desarrollo y motivación 
suficiente para ser promocionados. 
 
Imposibilidad de seguir esta política con carácter global. 
 
 Fuentes de Reclutamiento Externo 
 
Es el que toma candidatos provenientes de fuera de la organización, es decir que 
son externos y se atraen mediante diversas técnicas de reclutamiento como pueden 
ser la consulta de archivos de candidatos; candidatos presentados por empleados 
de la organización; contactos con sindicatos y asociaciones gremiales; contactos con 
escuelas y universidades, entidades estatales, directorios académicos, conferencias 
en universidades y escuelas; contactos con otras organizaciones; anuncios en 
diarios y revistas; agencias de reclutamiento, etc. 
 
Sus ventajas se centran en proporcionar nuevas experiencias a la organización 
renovando y enriqueciendo los recursos humanos de la organización, aprovechando 
la capacitación y el desarrollo profesional que hayan adquiridos en otras 
organizaciones 
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Como desventajas podemos mencionar que es más lento que el reclutamiento 
externo, más costoso, es menos seguro porque los candidatos son desconocidos, 
puede frustrar al propio personal y afectar la política salarial de la organización. 
 
Ventajas del Reclutamiento Externo: 
 
Idoneidad: la cantidad de candidatos es mayor que en el reclutamiento interno, 
siendo más fácil encontrar al candidato idóneo. 
 
Innovación: las incorporaciones externas aportan ideas nuevas que regeneran la 
organización. la entrada de recursos humanos ocasiona siempre una importación de 
enfoques diferentes sobre los problemas internos de la organización, la organización 
se mantiene actualizada con respecto al entorno exterior. 
 
Aprovechamiento: la empresa se beneficia de las inversiones formativas realizadas 
por otra empresa o por el propio candidato. 
 
Desventajas del Reclutamiento Externo: 
 
Costes: es un proceso más caro. 
 
Falta de agilidad: se necesita más tiempo para contactar con los candidatos, 
evaluarlos. 
 
Desmotivación Interna: generada en los empleados que aspiraban al puesto a 
cubrir, al encontrar barreras en su desarrollo profesional. 
 
Impacto Salarial: generalmente afecta a la política salarial, principalmente cuando 
la oferta y la demanda de recursos humanos están en situación de desequilibrio. 
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SELECCIÓN DE PERSONAL 
 
“Selección: es el proceso por el cual una organización escoge en una lista de 
solicitantes a la persona que cumple mejor con los criterios para ocupar un puesto 
vacante, considerando las condiciones ambientales del momento”15 
 
“Del subsistema de selección de personal.- Esel conjunto de normas, políticas, 
métodos y procedimientos,tendientes a evaluar competitivamente la idoneidad de las 
y losaspirantes que reúnan los requerimientos establecidos para elpuesto a ser 
ocupado, garantizando la equidad de género, lainterculturalidad y la inclusión de las 
personas con discapacidad ygrupos de atención prioritaria.”16 
 
La selección de personal busca entrelos candidatos reclutados a los más adecuados 
para los puestos que existen en la empresa, con la intensión de mantener o 
aumentar la eficiencia y el desempeño del personal, así como la eficacia de la 
organización. 
 
La selección de personal forma parte del proceso de provisión de personal, y viene 
luego del reclutamiento. Éste y la selección de personal son dos fases de un mismo 
proceso: consecución de recursos humanos para la organización. El reclutamiento 
es una actividad de divulgación, de llamada, de atención, de incremento en la 
entrada; por tanto, es una actividad positiva y de invitación. La selección es 
                                                             
15
IVANCEVICH, John M. Administración de Recursos Humanos, Pg. 223 
16
Ley Orgánica del Servicio Público, Capítulo IV, Art. 63. 
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unaactividad de comparación o confrontación, de elección, de opción y decisión, de 
filtro de entrada, de clasificación y, por consiguiente, restrictiva. 
 
Al reclutamiento le corresponde atraer de manera selectiva, mediante variastécnicas 
de comunicación, candidatos que cumplan los requisitos mínimos que el cargo exige. 
La tarea básica de la selección es escoger entre los candidatos reclutados aquellos 
que tengan mayores probabilidades de adaptarse al cargo ofrecido y desempeñarlo 
bien. En consecuencia, el objetivo específico del reclutamiento es suministrar la 
materia prima para la selección: los candidatos.  
 
El objetivo básico de la selección es escoger y clasificar los candidatos más 
adecuados a las necesidades de la organización. 
 
Expresándolo de manera breve la selección es la elección del individuo adecuado 
para el cargo adecuado. En un sentido más amplio, es escoger entre los candidatos 
reclutados, los más adecuadospara ocupar los cargos existentes en la empresa, 
tratando de mantener o aumentar la eficiencia y el desempeño del personal, así 
como la eficacia de la organización. De esta manera, la selección busca solucionar 
dos problemas fundamentales:  
 
a. Adecuación del hombre al cargo   
b. Eficiencia del hombre en el cargo  
 
Según este Autor la finalidad no siempre es encontrar los solicitantes de más calidad 
en ciertos aspectos. Más bien, la selección es la búsqueda de la correspondencia 
óptima entre el puesto y el grado en que una característica peculiar esté presente en 
un solicitante.   
 
Si todos los individuos fueran iguales y reunieran las mismas condiciones para 
aprender y trabajar, la selección no sería necesaria, pero hay una enorme gama de 
diferencias individuales físicas (estatura, peso, sexo, constitución, fuerza,  agudeza 
visual yauditiva, resistencia a la fatiga, etc.) y psicológicas (temperamento, carácter, 
aptitud, inteligencia, capacidad intelectual, etc.) que llevan a que las personas se 
comporten y perciban las situaciones de manera diferente, y a que logren mayor o 
menor éxito en el desempeño de sus funciones en la organización. Las personas 
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difieren tanto en la capacidad para aprender a realizar una tarea como en la 
ejecución de ella, una vez aprendida. Calcular el tiempo de aprendizaje y el 
rendimiento en la ejecución es tarea de la selección.  
 
En general puede decirse que el proceso selectivo debe suministrar no sólo 
undiagnóstico, sino también en especial un  pronóstico respecto de esas dos 
variables (a. Adecuación del hombre al cargo, b. Eficiencia del hombre en el cargo). 
 
El punto de partida de todo proceso se fundamenta en los datos y la información que 
se tengan respecto del cargo que va a ser ocupado. Los criterios de selección se 
basan en lo que exigen las especificaciones del cargo, cuya finalidad es dar mayor 
objetividad y precisión a la selección del personal para ese cargo. Si por un lado 
están el análisis y las especificaciones del cargo que proveerán de los requisitos 
indispensables exigidos al aspirante, por el otro, se tienen candidatos 
profundamente diferenciados entre sí, que compiten por el empleo. Estas actividades 
están orientadas a: La planeación de personal, el análisis de puestos y el 
reclutamiento de candidatos, básicamente se realizan en apoyo a la selección de 
personal tal y como se muestra en la ilustración siguiente. Si el proceso de selección 
se realiza de manera inadecuada, los esfuerzos anteriores serán desaprovechados. 
Proceso de selección de recursos humanos. 
En estos términos, la selección configura un proceso de comparación y decisión. 
 
La selección como proceso de comparación  
 
La selección debe mirarse como un proceso real de comparación entre dos 
variables: por un lado los requisitos del puesto vacante (exigencias que debe cumplir 
el ocupante del cargo) y por otro lado el perfil de las características de los candidatos 
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que se presentan. Laprimera variable la suministran el análisis y la descripción del 
cargo; la segunda se obtiene mediante la aplicación de técnicas de selección. La 
primera variable se denominará la variable X, y a segunda, la variable Y, como se 
muestra en la siguiente figura: 
 
 
 
La selección como proceso de decisión  
 
El organismo de selección (staff) no puede imponer al organismo solicitante que 
acepte los candidatos aprobados durante el proceso de comparación. 
 
Como proceso de decisión, la selección de personal implica tres modelos de 
comportamiento: 
 
•Modelo de colocación: hay solo un candidato para una vacante que debe ser 
cubierta por él.  El candidato presentado debe ser admitido sin objeción alguna. 
 
•Modelo de selección:hay varios candidatos para cubrir una vacante.  Pueden 
ocurrir dos alternativas: aceptación o rechazo.  Si se rechaza sale del proceso. 
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•Modelo de clasificación:hay varios candidatos que pueden aspirar a cubrir varias 
vacantes.  Las características de cada candidato se comparan con los requisitos que 
el cargo exige.  Ocurren dos alternativas: el candidato puede ser aceptado o 
rechazado.  Si es rechazado entra a concursar en los otros cargos vacantes hasta 
que estos se agoten.  La empresa considera que el candidato puede ser colocado en 
el cargo mas adecuado a las características del candidato. 
 
En la siguiente figura se puede apreciar de mejor manera los diferentes modelos: 
 
 
Gráfico N° 4: Métodos de colocación, selección y clasificación de candidatos 
 
Objetivo e importancia de la Selección de Personal 
 
El proceso de selección tiene como objetivo escoger, dentro del grupo de candidatos 
reclutados, aquel que por sus habilidades, conocimientos y actitudes presente las 
mayores posibilidades de desempeñarse adecuadamente tanto en el cargo vacante 
como el resto de la Organización. La selección es entonces un pronóstico de las 
características actuales y potenciales de los candidatos, para escoger el que mejor 
se acople con las condiciones del cargo y de la Organización, de tal manera que se 
pueda esperar una alta satisfacción del empleado y a optimización de los resultados 
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de la Organización. Se trata de lograr la mayor concordancia entre los rasgos 
humanos y los requisitos de la Organización. 
 
Condiciones para una buena Selección de Personal17 
 
1. Apoyo Político.- La aplicación de un sistema técnico de selección de 
personal, debe contar con el respaldo político del más alto nivel de la 
organización. 
 
2. Políticas de Selección.- Debe darse por parte de la alta dirección las políticas 
que orienten la aplicación del sistema de selección de personal. 
 
3. Clasificación de Puestos.- Debe contarse con un buen sistema de 
clasificación de puestos, como base para el sistema de selección de personal. 
 
4. Personal Especializado.-  La aplicación de las distintas fases y técnicas del 
proceso de selección de personal, requiere de personal altamente experimentado, 
de otra manera no se podrán lograr los resultados que se esperan.  
 
5. Bondad del Sistema.- Directivos, organizaciones clasistas, y el personal en 
general deben estar convencidos de la  bondad del sistema, sólo en esta forma se 
podrá conseguir el apoyo total para su aplicación.  
 
6. Costos del Sistema.-  El diseño y aplicación de un sistema de selección de 
personal es altamente costoso, por tanto, la organización debe estar dispuesta a 
solventar dichos costos. 
 
7. Correlación entre las necesidades del puesto y las condiciones y 
factores a evaluarse en los candidatos.- Es indispensable y sumamente 
importante que exista un alto grado de correlación entre las exigencias de cada 
puesto de trabajo y las condiciones y factores que tratamos de evaluar, a través 
de las diferentes técnicas de selección. 
 
                                                             
17 ÁVILA, Carlos. Material Didáctico de Recursos Humanos. 
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8. Conciencia sobre las limitaciones del sistema.- Por objetivos que sean los 
instrumentos que se utilicen en la selección de personal, por técnico y 
experimentado que sea el personal que lo aplica, siempre existe el riesgo de que 
se cometan errores, por lo tanto, el sistema de selección debe ser tomado como 
un valioso instrumento de ayuda para la gestión administrativa, con limitaciones, 
mas no como algo infalible.  
 
Técnicas de Selección:18 
 
Una vez que se tiene la información respecto de los puestos vacantes, el paso 
siguiente es elegir las técnicas de selección adecuadas para escoger a los 
candidatos adecuados. Las técnicas de selección se pueden clasificar en cinco 
grupos: 
 
1º) Entrevista de selección 
 
Pese a ser subjetiva, la entrevista personal es el factor que más influye en la 
decisión final respecto de la aceptación o no de un candidato al empleo. La 
entrevista de selección debe ser dirigida con gran habilidad y tacto, para que 
realmente pueda producir los resultados esperados.  
 
“Con frecuencia, el proceso de selección comienza con una entrevista preliminar. El 
propósito básico de este filtro inicial de solicitantes es eliminar a los que no cumplen 
los requisitos del puesto. En esta etapa el entrevistador hace algunas preguntas 
directas. Por ejemplo, un puesto puede requerir competencias específicas como el 
de Contador Público certificado (CPC).  
 
Si en la entrevista determina que el candidato no es competente, cualquier discusión 
adicional con respecto a este puesto en particular es una pérdida de tiempo tanto 
para la empresa como para el solicitante.”19 
 
La entrevista es un sistema de comunicación ligado a otros sistemas en función de 
cinco elementos básicos: 
                                                             
18 http/www.gestiopolis.com/canales/derrhh/artículos/46/técnicas.html 
19 R. WAYNE, Mondy. Administración de Recursos Humanos, Pg. 166 
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1- La fuente: el candidato, el cual posee características de personalidad, 
limitaciones, hábitos, maneras de expresarse, historia, problemas, etc. En 
este elemento se origina el mensaje. 
 
2- El transmisor: el instrumento de codificación que transforma el mensaje en 
palabras, gestos o expresiones. La capacidad verbal y de expresión del 
candidato y del entrevistador se relaciona con el modo de codificar la 
información para transmitirla. 
 
3- El canal: en la entrevista hay al menos dos canales, las palabras (lo más 
importante) y los gestos. 
 
4- El instrumento para descifrar: los receptores de la información 
(entrevistado y entrevistador) pueden interpretar (descifrar) los mensajes de 
manera diferente. 
 
5- El destino: a quien se pretende transmitir el mensaje.  
En el transcurso de la entrevista los cinco pasos anteriores operan de manera 
probabilística y no determinista, ya que puede ocurrir un ruido o transferencia 
en uno o en todos. 
 
Entrevistar es probablemente el método que más se utiliza en la selección, no 
obstante que en este proceso existe demasiada subjetividad. Los objetivos 
intangibles, atribuidos a la entrevista son importantes para el buen desempeño en el 
cargo, y la evaluación que una persona capacitada haga es mejor que ninguna. 
 
2º) Pruebas de conocimiento o de capacidad: 
 
Las pruebas de conocimiento tienen como objetivo evaluar el grado de nociones, 
conocimientos y habilidades adquiridos mediante el estudio, la práctica o el ejercicio. 
 
1- Según la manera como las pruebas se apliquen, pueden ser:  
• Orales: preguntas y respuestas verbales;  
• Escritas: preguntas y respuestas escritas; 
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• De realización: ejecución de un trabajo, prueba de mecanografía, de taquigrafía, 
de diseño, o de manejo de un vehículo o fabricación de piezas. 
 
2- En cuanto al área de conocimientos, las pruebas pueden ser generales 
cuando tienen que ver con nociones de cultura o conocimiento general y 
específicos cuando indagan conocimientos técnicos directamente relacionados 
con el cargo en referencia. 
 
3- En cuanto a la manera como se elaboran:  
• Tradicionales: disertativo, expositivo;  
• Objetivas: mediante pruebas objetivas;  
• Mixtas 
 
3º) Pruebas psicométricas:  
 
Se basan en el análisis de muestras del comportamiento humano, sometiéndose 
a examen bajo condiciones normativas, verificando la aptitud, para intentar 
generalizar y prever cómo se manifestara ese comportamiento en determinada 
forma de trabajo. 
 
La prueba psicométrica es una medida objetiva y estandarizada de una muestra 
de comportamiento. 
 
Se basan en las diferencias individuales que pueden ser físicas, intelectuales y 
de personalidad, y analizan cómo y cuánto varía la aptitud del individuo con 
relación al conjunto de individuos, tomado como patrón de comparación. 
 
Aptitud: es la potencialidad o predisposición de la persona para desarrollar una 
habilidad o un comportamiento. La aptitud es innata. 
 
Características que distinguen a la Aptitud: 
 
• Predisposición natural para determinado trabajo o tarea,  
• Existe sin ejercicio,  
• Se evalúa por medio de comparaciones,  
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• Permite pronosticar el futuro del candidato,  
• Con el ejercicio se transforma en capacidad,  
• Es el estado latente y potencial del comportamiento. 
 
La aptitud debidamente ejercida a través de la práctica se transforma en 
capacidad. 
 
Capacidad: es la habilidad real de la persona en determinada actividad o 
comportamiento y se adquiere a partir del desarrollo de una aptitud mediante el 
entrenamiento o la práctica. 
 
Características que distinguen a la Capacidad:  
 
• Habilidad para realizar determinado trabajo,  
• Surge del entrenamiento o del aprendizaje,  
• Se evalúa mediante el rendimiento en el trabajo,  
• Se refiere a la habilidad real del individuo,  
• Es el resultado de ejercitar la aptitud,  
• Es el estado real del comportamiento. 
 
Una prueba de conocimiento ofrece un diagnostico real de las habilidades del 
candidato, en tanto que una prueba de aptitud proporciona un pronóstico futuro de 
su potencial de desarrollo. 
 
4º) Pruebas de personalidad: 
 
Las pruebas de personalidad pretenden analizar los diversos rasgos determinados 
por el carácter (rasgos adquiridos) y por el temperamento (rasgos innatos). Se 
denominan genéricas cuando revelan los rasgos generales de personalidad en una 
síntesis global; y especificas, cuando investigan determinados rasgos o aspectos de 
la personalidad como equilibrio emocional, interés, frustraciones, ansiedad, 
agresividad, nivel de motivación, etc. 
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5º) Técnicas de simulación: 
 
Junto con los resultados de las pruebas psicológicas y de las entrevistas, el 
aspirante es sometido a una situación de simulación de algún acontecimiento 
generalmente relacionado con el futuro papel que desempeñara en la empresa, 
suministrando una expectativa más realista acerca de su comportamiento futuro en 
el cargo.Para efectos de comprensión a continuación se muestra un gráfico sobre la 
clasificación de las técnicas de selección. 
 
 
Fuente: Idalberto Chiavenato 
Gráfico N° 5: Clasificación de las técnicas de selección de personal 
Las técnicas escogidas deben representar el mejor predictor para un 
buendesempeño futuro en el puesto. 
Ventajas de las pruebas de selección. 
 
“Las pruebas personalizadas son medios confiables y exactos para predecir el 
desempeño laboral. La razón primordial por la que las organizaciones usan pruebas 
es para identificar las actitudes y las habilidades relacionadas con el trabajo que las 
entrevistas no pueden reconocer. Constituyen una forma más eficiente de obtener 
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ese tipo de información y pueden dar como resultado la contratación de personas de 
mejor calidad”.20 
Al igual que con todos los procedimientos de selección, es importante identificar las 
funciones básicas de cada empleo y determinar las habilidades necesarias para 
desempeñarlas. 
 
 EVALUACIÓN DEL DESEMPEÑO: 
 
Conceptos 
 
“La evaluación del desempeño es la actividad con la que se determina el grado en 
que un empleado se desempeña bien. Otros términos con los que se denota la 
evaluación del desempeño son: revisión del desempeño, calificación del personal, 
evaluación de méritos, valoración del desempeño, evaluación de empleados y 
valoración de empleados”21 
La evaluación del desempeño es un sistema formal de revisión y evaluación del 
desempeño laboral individual o de equipos. Aunque la evaluación del desempeño de 
equipos es fundamental cuando éstos existen en una organización, el enfoque de la 
evaluación del desempeño en la mayoría de las organizaciones se centra en el 
                                                             
20
R. WAYNE, Mondy Administración de Recursos Humanos, Pg. 170 
21
IVANCEVICH John M., Administración de Recursos Humanos, Pg. 260 
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empleado individual. Sin importar el énfasis, un sistema de evaluación eficaz evalúa 
los logros e inicia planes de desarrollo, metas y objetivos. 
 
La evaluación del rendimiento laboral de los colaboradores es un proceso técnico a 
través del cual, en forma integral, sistemática y continua realizada por parte de los 
jefes inmediatos; se valora el conjunto de actitudes, rendimientos y comportamiento 
laboral del colaborador en el desempeño de su cargo y cumplimiento de sus 
funciones, en términos de oportunidad, cantidad y calidad de los servicios 
producidos 
 
La evaluación  de los recursos humanos,  es un proceso  destinado a determinar  y 
comunicar  a los colaboradores,  la forma en que están desempeñando su trabajo y, 
en principio, a elaborar planes de mejora .Cuando se realiza adecuadamente la 
evaluación de personal  no solo hacen saber a los colaboradores cual es su nivel  de 
cumplimiento, sino que influyen  en su nivel futuro  de esfuerzo y en el desempeño 
correcto  de sus tareas. Si el refuerzo  del colaborador es suficiente, seguramente 
mejorara su rendimiento .La percepción  de las tareas  por el colaborador  debe 
aclararse mediante el establecimiento  de un plan de mejora. 
“Subsistema de evaluación del desempeño.-Es el conjunto de normas, técnicas, 
métodos, protocolos yprocedimientos armonizados, justos, transparentes, 
imparcialesy libres de arbitrariedad que sistemáticamente se orienta aevaluar bajo 
parámetros objetivos acordes con las funciones,responsabilidades y perfiles del 
puesto.La evaluación se fundamentará en indicadores cuantitativos ycualitativos de 
gestión, encaminados a impulsar la consecuciónde los fines y propósitos 
institucionales, el desarrollo de losservidores públicos y el mejoramiento continuo de 
la calidad delservicio público prestado por todas las entidades, 
instituciones,organismos o personas jurídicas”22 
 
 
                                                             
22
Ley Orgánica del Servicio Público, Capítulo VI, Art. 76 
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Usos de la evaluación del desempeño. 
 
Uno de los usos más comunes  de las evaluaciones  de los colaboradores  es la 
toma de decisiones  administrativas  sobre promociones, ascensos, despidos y 
aumentos salariales 
 
La información obtenida  de la evaluación de los colaboradores,  sirve también  para 
determinar  las necesidades  de formación  y desarrollo, tanto para el uso individual  
como de la organización. 
 
Otro uso importante  de la evaluación  del personal,   es el fomento  de la mejora de 
resultados. En este aspecto, se utilizan para comunicar  a los colaboradores como 
están desempeñando sus puestos  y proponer los cambios necesarios  del 
comportamiento, actitud,  habilidades, o conocimientos. En tal sentidoles aclaran las 
expectativas  de la  empresa en  relación  con el puesto  Con frecuencia, la 
comunicación ha de completarse  con el correspondiente entrenamiento y formación 
para guiar los esfuerzos de mejora. 
 
Objetivos de la Evaluación del Desempeño. 
 
La evaluación del desempeño de los colaboradores, indicará si la selección y el 
entrenamiento han sido adecuados mediante las actividades de las personas en sus 
tareas, para en caso de hacer necesario tomar las medidas respectivas. Sirve de 
control y se utiliza para conceder ascensos, premios, incentivos, detectar los mejores 
elementos y recompensarlos, jugando ésta detección un papel vital en el desarrollo y 
crecimiento de la organización, identificar, personas de poca eficiencia, para 
entrenarlos mejor o cambiarlos de puesto. Evalúa también eficiencia del área o 
departamento administrativo, métodos de trabajo para calcular costos. Su objetivo es 
utilizar métodos de evaluación, para establecer normas y medir el desempeño de los 
colaboradores. Además justifica el monto de remuneración establecida por escala 
salarial, por el gerente o jefe. Busca una oportunidad (de carácter motivacional) para 
que el jefe inmediato reexamine el desempeño del subordinado y fomente la 
discusión acerca de la necesidad de supervisión, con este fin el gerente o jefe 
programa planes y objetivos para mejorar el desempeño del subordinado.   
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En forma específica los objetivos de la evaluación de los colaboradores sirven para:  
 
 La evaluación del desempeño no es por sí misma un fin, sino un medio, para 
mejorar los resultados de los recursos humanos de la organización. Para alcanzar 
este objetivo básico, la evaluación del desempeño intenta alcanzar diversos 
objetivos intermedios.Estos son: 
 
1.- Adecuación del individuo al cargo. 
2.- Entrenamiento. 
3.- Promociones. 
4.- Incentivo salarial por buen desempeño. 
5.- Mejoramiento de las relaciones humanas entre superiores y subordinados. 
6.- Auto perfeccionamiento del empleado. 
7.- Informaciones básicas para la investigación de recursos humanos. 
8.- Estimación del potencial del desarrollo de los empleados. 
9.- Estímulo a la mayor productividad. 
10.- Oportunidad de conocimiento de los patrones de desempeño de la empresa. 
11.- Retroalimentación de información al propio individuo evaluado. 
12.- Otras decisiones de personal, como transferencias, licencias, etc.23 
 
En resumen, y según Chiavenato (1999)plantea que: “los objetivos fundamentales de la 
Evaluación del Desempeño pueden presentarse de tres maneras: 
 
 Permitir condiciones de medición del potencial humano en el sentido de 
determinar su plena aplicación. 
 
 Permitir el tratamiento de los recursos humanos como un recurso básico de la 
empresa y cuya productividad puede desarrollarse indefinidamente, 
dependiendo de la forma de administración. 
 
 Dar oportunidades de crecimiento y condiciones de efectiva participación a 
todos los miembros de la organización, teniendo en cuenta, den una parte, los 
objetivos empresariales y, de otra, los objetivos individuales. 
 
                                                             
23
http://www.eumed.net/cursecon/ecolat/cu/2007/mame.htm 
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Importancia de la Evaluación del Desempeño 
 
Es importante para el desarrollo administrativo, conociendo puntos débiles y fuertes 
del personal, conocer la calidad de cada uno de los colaboradores, requerida para 
un programa de selección, desarrollo administrativo, definición de funciones y 
establecimiento de base racional y equitativa para recompensar el desempeño.   
Esta técnica igualmente es importante porque permite determinar  y comunicar  a los 
colaboradores la forma en que están desempeñando su trabajo y en principio, a 
elaborar planes de mejora.  
La evaluación no se la realiza de manera empírica, la calificación de los trabajadores 
se funda exclusivamente en apreciaciones subjetivas, y consiste en un análisis global, 
indiferenciado e impreciso del conjunto de cualidades que requiere un obrero para 
hacer un buen trabajo, al mismo tiempo que corresponde a un período de tiempo 
indefinido, y no se consigna ni conserva en registros especiales. 
 
Beneficios  de la Evaluación  del Desempeño. 
 
Cuando un programa de evaluación  del desempeñoestá bien planeado, coordinado 
y desarrollado, proporciona beneficios a corto, mediano y largo plazos. En General, 
los principales beneficiarios son el individuo, el gerente, la organización y la 
comunidad. 
 
 Beneficios para el Jefe:  
 
 Evaluar mejor el desempeño  y el comportamiento de los colaboradores, con 
base en las variables  y los factores de evaluación y,  sobre todo, contando 
con un sistema de medición capaz de neutralizar  la subjetividad. 
 
 Proponer medidas y disposiciones orientadas a mejorar el estándar de 
desempeño  de sus subordinados. 
 
 Comunicarse con sus subordinados para que comprendan la mecánica de 
evaluación del desempeño como un sistema objetivo, y que mediante ese 
sistema pueda conocer cuál es su desempeño. 
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 Beneficios para el Subordinado. 
 
 Conocer  las reglas de juego, es decir, los aspectos de comportamiento y de 
desempeño que más valora la empresa en sus colaboradores. 
 
 Conocer cuáles son las expectativas de su jefe acerca de su desempeño, y 
sus fortalezas y debilidades, según la evaluación del jefe. 
 
 Saber  que disposiciones  o medidas toma el jefe para mejorar su desempeño 
(programas de entrenamiento, capacitación, etc.), y las que el propio 
subordinado deberá tomar por su cuenta (auto corrección, mayor esmero, 
mayor atención  al trabajo, cursos por su propia cuenta, etc.) 
 
 Autoevaluar  y autocriticar su desarrollo y auto control.    
 
 Beneficios para la Organización. 
 
 Puede evaluar su potencial  humano a corto, mediano  y largo plazos y definir 
la distribución de cada empleado. 
 
 Puede identificar  los empleados  que necesitan  actualización  o 
perfeccionamiento  en determinadas áreas de actividad, y seleccionar a los   
empleados que tienen condiciones  para ascenderlos o transferirlos. 
 
 Puede dar mayor dinámica  a su política  de recursos humanos, ofreciendo 
oportunidades  a los empleados (no solo de ascensos, sino de progreso y de 
desarrollo personal), estimulando la productividad y mejorando las relaciones 
humanas en el trabajo.    
 
LA TÉCNICA DE LA CALIFICACIÓN24 
 
                                                             
24 ÁVILA, Carlos. Material Didáctico de Recursos Humanos. 
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Para evitar, en cuanto es posible, los inconvenientes de una apreciación puramente 
subjetiva, la calificación técnica de méritos se ayuda de todos aquellos medios que 
permitan valorizar separadamente, para un período preciso, y con la mayor objetividad 
y facilidad posibles, el desarrollo de aquellas cualidades personales del trabajador que 
influyen en sus labores. 
 
La calificación de méritos constituye, una valorización separada de cada una de las 
características del trabajador, con lo que se elimina la apreciación conjunta y, por lo 
mismo, vaga e imprecisa. Un obrero puede ser excepcional respecto de alguna 
cualidad y mediano y hasta deficiente en relación con otras. 
 
La recopilación de estadísticas y datos sobre elementos tales como: unidades 
producidas por trabajador, errores que comete, material que desperdicia, aciertos e 
innovaciones que logra, etc., orientan también el juicio de quien califica y constituye, 
por lo mismo, bases objetivas que son aprovechadas técnicamente en la calificación 
de méritos. 
 
En esta técnica se considera, además, un período de tiempo fijo, y el resultado del 
juicio que con ella se forma, se consigna por escrito, de modo que podemos tener la 
curva real de la eficiencia y méritos del trabajador. 
 
La calificación de méritos se refiere únicamente a una persona concreta y 
determinada, contrariamente a lo que sucede con el análisis y valuación de 
puestos, que describen y miden la unidad impersonal de trabajo. 
 
Sólo se ocupa de aquellas cualidades que influyen directamente en la ejecución del 
trabajo, por lo que quedan fuera de su órbita todas las que no cumplen esta condición. 
La revisión sistemática de las calificaciones por los superiores de quienes la formulan, 
ayuda a evitar que los supervisores incurran en errores o en favoritismos al juzgar a 
sus empleados. 
 
Por último, la técnica de la calificación busca hacer ésta fácil y rápida concentrando 
los problemas técnicos en quien establece el sistema, y dando la máxima facilidad a 
quienes van a aplicarlo. 
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A pesar de todos los medios de que se vale la calificación técnica de méritos, no 
puede eliminarse totalmente los peligros inherentes a toda apreciación subjetiva, ya 
que ésta no se suprime, ni puede suprimirse. Pero el conjunto sistemático  de los 
medios en que se apoya, reduce considerablemente las deficiencias y fallas que 
puede tener el juicio humano al calificarlo. 
 
Quien debe evaluar el desempeño. 
 
Casi todos los autores están de acuerdo en que la evaluación del desempeño debe 
hacerlo el jefe inmediato, porque es quien conoce el trabajo de sus subalternos. 
 
La evaluación del desempeño lo realiza el jefe inmediato, por ser quien mejor conoce 
el trabajo de sus subalternos, sin embargo para evitar en lo posible la subjetividad se 
recomienda que la calificación sea revisada por el superior del jefe inmediato. 
 
Frecuencia y revisión de las evaluaciones 
 
En ningún plan se hace calificación  en un tiempo menor de un mes, ni tampoco 
mayor de un año. En la gran mayoría de los planes usados predominan, por su orden, 
la trimestral, semestral  cuatrimestral y anual. 
 
La revisión de las calificaciones tiene por objeto exigir mayor cuidado al formularlas y 
remediar sus deficiencias. 
 
CALIFICACIÓN DEL 
TRABAJO
LA EMPÍRICA ES: 
• Global e indiferenciada
• Subjetiva    
• Sin fijación de tiempo 
• Sin sistema
• Sin revisión
• Meramente oral
• Difícil de hacer.
LA TÉCNICA ES:
• Analítica
• Lo más objetiva posible
• Por períodos
• Dentro de un método prefijado
• Sistemáticamente revisada
• Escrita
• Facilitada por el uso de formas.
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Ninguna revisión puede tener el carácter matemático, ya que la misma calificación 
carece de él, se trata más bien, de cambiar el punto de vista, o la actitud de juicio de 
quien hace dicha revisión para asegurar mayor exactitud. 
 
Los medios más usuales para revisar las calificaciones, son los siguientes: 
 a) Compara una calificación con la de otro trabajador que se considere 
aproximadamente similar. Es lógico que sus calificaciones deban tener 
bastante similitud, de lo contrario hay que investigar las causas de esas 
divergencias. 
 
b)  Compara un período de calificación con otros anteriores: Los aumentos o 
disminuciones de la calificación, de ordinario deben reflejarse en la producción 
o en algún otro elemento objetivo. 
  
c)    Tomar en cuenta las objeciones hechas por los trabajadores 
 
La revisión debe ser hecha por un supervisor de mayor categoría que los que 
califican, pero que, al menos parcialmente, conozca a los trabajadores;  jefe de 
departamento, taller, etc. 
 
 d) Comparar los resultados obtenidos por cada trabajador con estándares 
establecidos en la organización o con los objetivos acordados con el 
supervisor  
 
Métodos de Evaluación del Desempeño 
 
“Para el proceso de evaluación de personal, pueden utilizarse  varios sistemas o 
métodos de evaluación del desempeño o estructurar  cada uno de éstos,  en un 
método de evaluación adecuado al tipo a y a las características de los evaluados.”25 
    
Una organización debe tener algún medio para evaluar el nivel de desempeño 
individual y de equipos con el propósito de elaborar planes adecuados de desarrollo. 
Aunque la evaluación es sólo un elemento de la gestión del desempeño, es vital en 
tanto que refleja directamente el plan estratégico de la organización. 
                                                             
25
http://www.elprisma.com/apuntes/administracion_de_empresas/evaluaciondeldesempenopersonal/default2.asp 
86 
 
Las organizaciones mantienen una competencia continua que pueden combatir sólo 
a través del desarrollo incesante de los recursos humanos.  
 
“La evaluación del desempeño es un mecanismo potencial para este crecimiento. Es 
necesario que los gerentes se den cuenta que la evaluación del desempeño debe 
ser integral y que es un proceso continuo, no simplemente un acontecimiento 
periódico.”26 
 
Para proveer información que sea legal y que resulte provechosa para las metas de 
la organización, un sistema de evaluación del desempeño debe aportar datos 
exactos y confiables. La capacidad de generar estos datos mejora si se sigue un 
procedimiento sistemático.  
 
Los siguientes seis pasos ofrecen la base para ello.27 
 
1.- establecer estándares de desempeño para todas las posiciones y los criterios 
de evaluación. 
 
2.- Establecer políticas de evaluación de desempeño sobre cuando calificar, con 
qué frecuencia y quien debe hacerlo. 
 
3.- pedir a los evaluadores que reúnan datos sobre el desempeño de los 
empleados. 
 
4.- Pedir a los evaluadores (y a los empleados en algunos sistemas) que evalúen 
el desempeño de los empleados 
 
5.- analizar la evaluación con el empleado 
 
6.- tomar decisiones y archivar la evaluación. 
 
                                                             
26
R. WAYNE, Mondy: Administración de Recursos Humanos, Pg. 252 
27
IVANCEVICH, John M. Administración de Recursos Humanos, Pg. 264 
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En cuanto a los posibles métodos, es importante buscar uno que permita tener en 
cuenta y dejar reflejado la aportación concreta de cada persona con un alto grado de 
objetividad.  En cualquier caso cada método intenta comparar las cualidades y los 
resultados, respecto a determinados índices de medición, de la personas en su 
puesto de trabajo. 
 
En la literatura especializada, se describen métodos de evaluación y cada uno 
presenta sus ventajas y desventajas, no existiendo un método ideal o universal 
aplicable a todas las personas, todos los puestos, todas las organizaciones y todas 
las situaciones. 
 
La elección de uno u otro dependerá de numerosos aspectos como son: 
 
 Tipo de puesto 
 Aspectos o características que se desean medir. 
 Cultura empresarial existente. 
 Objetivos que se persiguen o se pretenden conseguir. 
 Diversos elementos coyunturales que siempre habrá que tomar en 
consideración. 
 
Existen varios métodos para la evaluación del desempeño, entre los cuales están los 
siguientes: 
 
 Método de escala gráfica. 
 Métodos de incidentes críticos.  
 Método de investigación de campo. 
 Método de la autoevaluación. 
 Método de evaluación por objetivos. 
 
A continuación se presenta algunos de los métodos más conocidos: 
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La evaluación por objetivos 
 
Con este método se comparan los resultados logrados por la personacon los 
resultados que se esperaban de él, analizando posteriormentelas causas que han 
podido intervenir en esa diferencia. 
 
Es el método más flexible de todos, ya que facilita variar los criteriosa lo largo del 
proceso. Además no compara con otros evaluados. 
 
Para aplicar este método, el trabajador debe conocer a priori los objetivos o 
resultados que debe conseguir.  
 
Ventajas: 
 
 Altos niveles de objetividad 
 La evaluación no se centra en el análisis de la persona sino de sus logros 
 Es personalizada, considera funciones por puesto 
 El evaluador pasa a ser un entrenador-facilitador  
 Potencia la iniciativa en la persona evaluada, ya que se da cuenta de sus 
progresos y sus deficiencias 
 Fomenta la planificación de los recursos 
 Hace que se desarrolle la comunicación entre responsable y colaborador 
 
Desventajas: 
 
 No es fácil establecer objetivos concretos, realistas y que se puedan medir 
 Requiere una formación específica en el evaluador 
 La definición de objetivos lleva mucho tiempo 
 
Algunas consideraciones que podrían suavizar los problemas: 
 
 Hacer participar a los evaluados en la definición de los objetivos 
 Recoger las opiniones de los evaluados sobre cómo conseguir los objetivos  
 Considerar las inquietudes y posibilidades de futuro de los evaluados 
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La evaluación por escalas 
 
En esta, se establecen unos niveles de rendimiento para cada uno de los criterios 
que se pretenden evaluar. El evaluador debe marcar para cada criterio el punto de la 
escala que especifique el desempeño del  evaluado. Lo normal es que todos los 
criterios se les aplique una misma escala. 
Las escalas consisten en una serie de grados (ABC, 123, bajo, regular, normal, 
bueno, excelente...) 
 
Evaluación por medio de acontecimientos significativos 
 
El evaluador deja constancia en un documento de todos losacontecimientos que a él 
le han parecido significativos u otrosestablecidos al principio del periodo, como 
acontecimientos predeterminados a observar. 
 
El evaluador da su opinión sobre la persona, basándose en losdiferentes 
acontecimientos anotados, como índice de su  actuación global.  
 
La evaluación abierta 
 
El evaluador emite por escrito, de forma espontánea, su valoraciónsobre el 
desempeño de la persona evaluada. 
 
El evaluador elige el enfoque, los factores y la forma de exponer lavaloración. No se 
requiere una formación específica de losevaluadores y el coste del proceso es 
reducido. Existen dos métodos: 
 
 Por clasificación.  
 
Se establece por parte del evaluador una clasificación entre laspersonas que 
tieneque evaluar. En el primer lugar estaría eltrabajador más eficaz y en el último 
lugar el que menos rinda. Secomparan los trabajadores en función de la sensación 
que se tienedel desempeño de cada uno de ellos.  
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Ventajas: 
 
 Tiempo reducido 
 Poca formación de los evaluadores 
 Bajo coste  
 
Desventajas: 
 
 Es un método muy subjetivo 
 Genera desconfianza y escepticismo 
 
 
 Por distribución determinada 
 
Se parte de la premisa de que en la organización existen tres tipos detrabajadores 
según su desempeño sea bajo, medio y alto. Seconsidera que la mayoría tiene un 
rendimiento normal. 
 
Ventajas:  
 Tiempo reducido 
 Poca formación de los evaluadores 
 
Desventajas: 
 
 Hace una distribución sin tener en cuenta las diferencias dentrode 
un equipo de trabajo. 
 
Evaluación del desempeño basada en Gestión por Competencias. 
 
En la gestión de los recursos humanos es necesario tomar decisiones sobre la 
promoción, desarrollo y reubicación de las personas.  
 
Generalmente esta práctica se divide en dos partes: 
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 Una que permite realizar una evaluación del desempeño (pasado). 
 Otra que permite determinar el potencial de las personas dentro de 
la organización (futura). 
 
Los sistemas de evaluación del desempeño basados en competenciasincorporan a 
los estándares de evaluación tradicionales aquellasconductas del trabajo necesarias 
para realizar tareas específicas. Unaevaluación del desempeño efectiva se basará 
en el análisis deactuación de las personas en los puestos y en su evaluación, 
segúnunos parámetros predeterminados y objetivos para que 
proporcioneninformación medible y cuantificable. 
 
Un método efectivo para una primera aproximación al desempeño delas personas es 
el análisis de adecuación al puesto. Se mantienen lasmismas especificaciones 
técnicas de los perfiles definidos porcompetencias (manual de Gestión por 
competencias) y se identificael nivel de ajuste de la persona a la ocupación de 
manera objetiva,utilizando las competencias necesarias para cada puesto 
definiendolos puntos fuertes y débiles de cada persona. 
 
Evaluación 360º 
 
En los procesos tradicionales únicamente el superior inmediatorealizaba la 
evaluación de cada uno de sus subordinados, que algunaveces se veía influida, 
tanto positiva como negativamente, poraspectos subjetivos de la persona que no 
tenía relación directa con sudesempeño en el puesto de trabajo. 
 
Para obtener una visión más global y objetiva se ha implantado en las 
organizaciones lo que se denomina evaluación de 360º. Desde elenfoque de las 
competencias, este método consiste en complementarun cuestionario confidencial 
por parte de todas las personasrelacionadas con el evaluado, internas o externas. 
 
Dicho cuestionario busca conseguir información acerca del desarrollode las 
competencias para el puesto de trabajo de una maneraobjetiva y completa. Esto es, 
los superiores, compañeros,subordinados, agentes externos y alguna persona que 
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tenga relaciónprofesional con el puesto, evalúan a la persona en relación con 
lascompetencias necesarias en esa tarea.28 
 
La entrevista de Evaluación de Desempeño 
 
La comunicación del resultado de la evaluación al subordinado es un punto 
fundamental en casi todos los sistemas de Evaluación de desempeño. Nada gana la 
evaluación si el mayor interesado (empleado) no llega a conocerla. Es necesario 
darle a conocer las informaciones importantes y significativas acerca de su 
desempeño, para que los objetivos de la política puedan alcanzarse a plenitud. Esa 
comunicación se hace mediante la entrevista de Evaluación de Desempeño. 
 
Los propósitos de la entrevista de evaluación son los siguientes: 
 
 Dar al subordinado condiciones de hacer mejor su trabajo mediante una 
comunicación clara e inequívoca de su patrón de desempeño. 
 
 Dar al subordinado una idea clara acerca de cómo está desempeñando su 
trabajo, haciendo énfasis en sus puntos fuertes y débiles y comparándolos 
con los patrones de desempeño esperados. 
 
 Discutir los dos las medidas y los planes para desarrollar y utilizar mejor las 
aptitudes del subordinado, qué necesita entender cómo podrá mejorar su 
desempeño para participar activamente de las medidas para tal mejoramiento. 
 
 Estimular relaciones personales más fuertes entre superior y los 
subordinados, en las cuales ambos estén en condiciones de hablar con 
franqueza lo referente al trabajo. 
 
 Eliminar o reducir disonancias, ansiedades, tensiones y dudas que surgen 
cuando los individuos no gozan de las ventajas de la consejería planeada y 
bien orientada. El empleado tiene derecho a conocer toda la información con 
respecto a la manera cómo está siendo juzgado su desempeño.29 
                                                             
28http://www.carloshaya.net/chchaya/UGH/RRHH/Manuales Procedimiento/epd.pdf 
29
http://admindeempresas.blogspot.com/2008/06/el-proceso-de-evaluacin-de-desempeo 25.html 
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La entrevista de evaluación del desempeño es un elemento muy importante en todo 
el proceso. Consiste en un intercambio entre evaluador y evaluado, donde el primero 
le comunica al segundo los resultados de la evaluación y su potencial futuro. 
 
Entre los objetivos o finalidades de estas entrevistas están: 
 
 Proporcionar información a los trabajadores acerca de su rendimiento. 
 Dar al trabajador una idea clara acerca de cómo está desempeñando su 
trabajo, haciendo énfasis en sus puntos fuertes y débiles, comparándolos con 
los patrones de desempeño esperados. 
 Concertar objetivos de trabajo. 
 Establecer posibilidades de promoción y desarrollo de carreras. 
 Servir de elemento motivador para la mejora y desarrollo de los trabajadores. 
 Mejorar la comunicación y relaciones personales entre jefe y subordinado. 
 
Chiavenato plantea: “El empleado tiene derecho a conocer las reglas del juego. Se 
le debe proporcionar toda la información con respecto a la manera como está siendo 
juzgado su desempeño. Las buenas relaciones humanas en el trabajo deben 
basarse en un debate franco y cordial de hechos y problemas entre el superior 
inmediato y el evaluado. 
 
Es difícil tener habilidad para presentar los hechos y conseguir que el subordinado, 
al terminar la entrevista, haya asumido la determinación de superarse y ajustar su 
desempeño al nivel exigido por su cargo y que esté consciente de los aspectos 
positivos y negativos de su desempeño. El éxito de una entrevista de evaluación 
depende de muchos factores. Ella debe ser preparada de manera apropiada, de 
modo que el jefe sepa de antemano lo que dirá al subordinado y cómo va a decirlo. 
El evaluador debe considerar dos cosas importantes: 
 
1. Todo empleado posee aspiraciones y objetivos personales y, por elementales que 
sean sus funciones dentro de la empresa, debe ser considerado siempre como 
una persona individualizada, diferente a los demás. 
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2. El desempeño debe ser evaluado en función del cargo ocupado por el empleado 
y, sobre todo, de la orientación y de las oportunidades que recibió del jefe”. 
 
En el momento de realizar la entrevista de evaluación es necesario tener en cuenta 
una serie de aspectos:30 
 
 Planificar de antemano la entrevista. 
 Avisar con tiempo al trabajador comunicándole el objetivo de la entrevista. 
 Proporcionar información sobre el rendimiento del trabajador y no sobre sus 
características personales, es decir sobre lo que hace y no sobre lo que es. 
 Dar información específica, no vaga o general. 
 Orientación hacía el futuro. 
 El tiempo dedicado a comentar los aspectos negativos y positivos debe ser 
proporcional a los errores y aciertos del trabajador. 
 Conviene separar las entrevistas en que se habla sobre el desarrollo y 
rendimiento del individuo de aquellas en las que se tratan temas de incentivos 
y salarios. 
 Escuchar lo que el trabajador tiene que decir sobre su propio rendimiento. 
 Hacer preguntas sobre lo que expone. 
 Proporcionar información al trabajador sobre los resultados de la evaluación. 
 Establecer objetivos nuevos. 
 Establecer un programa de seguimiento. 
 
  
                                                             
30 http://www.eumed.net/cursecon/ecolat/cu/2007/mame.html 
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 CAPACITACIÓN DEL PERSONAL 
 
El desarrollo de Recursos Humanos es una función importante de la Administración 
de Recursos Humanos que consiste no sólo en capacitación, sino también en 
actividades de planeación y desarrollo de carreras individuales, desarrollo 
organizacional y evaluación del desempeño, una actividad que destaca las 
necesidades de capacitación y desarrollo. 
Algunos autores usan los términos capacitación y desarrollo en forma indistinta, sin 
embargo se puede hacer la siguiente distinción. 
 
La capacitación imparte a los empleados los conocimientos y habilidades necesarios 
para sus actividades actuales, como por ejemplo mostrar a un trabajador como 
operar un torno o a un supervisor como programar la producción diaria.  
 
Por otro lado el desarrollo implica un aprendizaje que va más allá del trabajo diario y 
posee un enfoque de largo plazo. Prepara a los empleados para mantenerse al 
mismo ritmo que la organización, a medida que ésta cambia y crece.
31
 
 
La capacitación es uno de los temas a los que tanto las instituciones públicas como 
privadas están dando cada vez mayor  importancia como medio de lograr sus 
objetivos. Para hablar de ella empecemos haciendo  la definición  de los términos de 
capacitación y adiestramiento. 
 
                                                             
31
R. WAYNE, Mondy. Administración de Recursos Humanos, Pg.202 
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CAPACITACIÓN: Es la acción tendiente a desarrollar los conocimientos, habilidades 
y actitudes  del trabajador con el propósito de prepararlo para que se desempeñe 
correctamente en un puesto específico de trabajo. 
 
ADIESTRAMIENTO: Es en cambio la acción tendiente a  desarrollar las habilidades 
o destrezas del trabajador, con el propósito de incrementar su eficiencia en el 
puesto. El adiestramiento es considerado como una actividad más específica, que se 
incluye dentro de la capacitación. 
 
Preparar al trabajador en el conocimiento de las políticas institucionales es un 
ejemplo decapacitación, prepararlo en el manejo de una máquina es un ejemplo de 
adiestramiento. 
 
Se puede capacitar tanto al personal que ya realiza determinada labor en la 
institución como al que próximamente realizará alguna actividad nueva dentro de la 
institución.  
 
La capacitación se ha realizado desde siempre, el sistema de aprendices que aun 
hoy subsiste fue una de las primeras formas de capacitar en el trabajo, sin embargo 
esta tarea se ha sistematizado y ahora existen normas que señalan como debe  
realizarse la capacitación. Es decir existe un marco  legal que debemos conocer. 
 
Objetivos de capacitación y desarrollo 
 
Una buena evaluación de las necesidades conduce a la determinación de objetivos 
de capacitación y desarrollo. 
 
Éstos objetivos deben estipular claramente los logros que se deseen y los medios de 
que se dispondrá. Deben utilizarse para comparar con ellos el desempeño individual. 
 
Beneficios de la capacitación  
 
 Para las organizaciones 
 
 Conduce a rentabilidad más alta y actitudes más positivas. 
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 Mejora el conocimiento del puesto a todos los niveles. 
 Eleva la moral de la fuerza de trabajo. 
 Ayuda al personal a identificarse con los objetivos de la organización. 
 Crea una mejor imagen 
 Fomenta la autenticidad, la apertura y a confianza. 
 Ayuda en la preparación de guías para el trabajo. 
 Es un poderoso auxiliar para la comprensión y adaptación de nuevas 
políticas. 
 Proporciona información respecto a necesidades futuras a todo nivel. 
 Agiliza la toma de decisiones y la solución de problemas. 
 Promueve el desarrollo con vista a la promoción. 
 Contribuye a la formación de líderes  dirigentes. 
 Incrementa la productividad y la calidad de trabajo. 
 Ayuda a mantener bajos los costos en mucha áreas 
 Elimina los costos de recurrir a consultores externos. 
 Promueve la comunicación en toda la organización. 
 Reduce la tensión y el manejo de áreas de conflicto. 
 
 Para el individuo 
 
 Ayuda al individuo en la toma de decisiones y a la solución de problemas. 
 Alimenta la confianza, la posición asertiva y el desarrollo. 
 Contribuye positivamente al manejo de conflictos y tensiones.  
 Forja lideres y mejora las aptitudes comunicativas. 
 Incrementa el nivel de satisfacción con el puesto. 
 Desarrolla un sentido de progreso en muchos campos. 
 Elimina los temores a la incompetencia o la ignorancia individual.32 
 
EL PROCESO ADMINISTRATIVO DE LA CAPACITACIÓN 
 
La administración de la capacitación implica que  se aplique el proceso 
administrativo a las actividades de capacitación, en otras palabras que planeen, 
organicen, ejecuten y evalúen todas las acciones a realizar. 
                                                             
32 WERTHER, William B. Administración de Recursos Humanos. Pg. 243 
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Durante la PLANEACIÓN  
 
 Se determina el procedimiento a seguir,  
 Se elabora el reglamento de capacitación,  
 Se determinan las necesidades de capacitación (DNC),  
 Se establecen los objetivos del programa de capacitación,  
 Se elaboran los planes y programas de capacitación,  
 Se solicita su autorización por las entidades correspondientes  
 Se elabora  un presupuesto de los recursos financieros a utilizar en dicho 
proceso. 
 Se elabora un plan de adquisición de equipo y materiales 
 
En la etapa de ORGANIZACIÓN de los cursos: 
 
 Se determina la estructura del área que administrará la capacitación,  
 Se selecciona y contrata al personal que administrará la capacitación y 
quienes ejecutaran los programas,  
 Se consiguen  los recursos financieros para realizar las actividades,  
 Se adquieren los materiales y espacios en los que se desarrollará la 
capacitación,  
 Se inicia la  invitación e inscripción a las actividades de capacitación. 
 
LA EJECUCIÓN DE LA CAPACITACIÓN IMPLICARÁ: 
 
 Iniciar las actividades de capacitación,  
 Supervisar las actividades y  
 Realizar los pagos correspondientes 
 Proporcionar las instalaciones y materiales necesarios para la actividad. 
 
En la EVALUACIÓN, última etapa del proceso de capacitación: 
 
Se evalúa el proceso instrucción al que incluye:  
 El aprendizaje de los capacitandos,  
99 
 Las habilidades del instructor y  
 Los materiales didácticos.  
 
Se evalúa el sistema de capacitación que incluye: la evaluación de todas las 
actividades y personas involucradas en la capacitación. 33 
 
3.5. Usos y aplicaciones de la Clasificación de Puestos en el CRAC. 
 
Actualmente en el Centro Regional de Adiestramiento Canino la Administración del 
Talento Humano es manejada por el Jefe del Talento Humano, en lo que se refiere 
al personal interno del Centro. 
 
Los procesos utilizados son los siguientes: 
 
Incorporación de nuevo personal. 
 
 El jefe de Talento Humano solo realiza los cambios o movimientos de 
personal dentro del Centro. 
 
 Si se requiere de nuevo personal, el requerimiento lo hacen a la Comandancia 
General de Policía. 
 
 Ellos se encargan de reclutar al personal, mediante un comunicado a la 
comunidad en general sobre la apertura del curso para policía respectivo. 
 
 Las personas interesadas en el curso de policía participan, y son sometidas a 
pruebas físicas, académicas y psicológicas. 
 
 Después de haber aprobado el curso en el tiempo determinado, la 
Comandancia se encarga de asignar las personas a cada Unidad. 
 
  
                                                             
33
http://www.conductitlan.net/psicologia organizacional/proceso administrativo de la capacitacion. pdf 
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Problemas Principales. 
 
 No existe una descripción y análisis de puestos, que establezca los 
requerimientos y condiciones mínimos para reclutar al personal. 
 
 No se encuentran debidamente detalladas  las funciones y 
responsabilidades del personal para los respectivos puestos que se van a 
desempeñar. 
 
 No existe un proceso técnico de selección de personal que permita 
mantener coherencia entre los requerimientos del cargo y el perfil del 
aspirante. 
 
 No existe un proceso de Inducción para el personal nuevo. 
 
 Falta de información al personal de las políticas y normas de la Unidad. 
 
Evaluación del Desempeño. 
 
 En la Unidad a la evaluación del desempeño no se le da mucha importancia, 
ya que todos cumplen con sus funciones, pero no son sometidos a ningún 
proceso de evaluación que refleje los logros obtenidos por cada persona. 
 
Principales Problemas  
 
 Falta de programas de evaluación de la gestión del personal acorde con los 
objetivos de la Unidad. 
 
 No existe un proceso de evaluación del desempeño necesario para una 
retroalimentación adecuada. 
 
 No existe información formal que permita identificar, cómo se desempeñan 
sus colaboradores en las actividades y responsabilidades que se les 
designan, lo cual es un limitante para poder identificar las fortalezas y 
debilidades de sus colaboradores. 
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Capacitación del personal 
 
 Se realizan las capacitaciones básicas que necesita el personal del Crac. 
 
 El Jefe Académico es el encargado de realizar y programar las capacitaciones 
a realizarse dentro y fuera del CRAC. 
 
 El Jefe Académico no es el encargado de seleccionar a las personas que van 
a participar en las capacitaciones, sino que son seleccionadas por el Jefe 
Superior de la Unidad.  
 
Principales Problemas 
 
 Dentro de la Unidad no se realiza una detección de las necesidades de 
capacitación. 
 
 No existe planes de capacitación en base a las necesidades. 
 
 Las personas a las que se dé la capacitación no son seleccionadas por el  
desempeño en sus labores sino más bien por el grado de amistad que tenga 
con sus Superiores. 
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CAPÍTULO IV 
 
4. PROPUESTA DE UN MANUAL DE CLASIFICACIÓN DE PUESTOS PARA EL 
CENTRO REGIONAL DE ADIESTRAMIENTO CANINO DE LA POLICÍA 
NACIONAL DEL ECUADOR, CON LA DETERMINACIÓN DE LOS 
SIGUIENTES PERFILES: 
 
Con la finalidad de recopilar información sobre la funciones y responsabilidades 
principalmente y otros aspectos importantes sobre cada uno de los puestos que se 
desempeñan dentro del Centro Regional de Adiestramiento Canino de la Policía 
Nacional, se ha diseñado un cuestionario,en el cual se solicita información referente 
a: 
 
 Información básica sobre el puesto,  
 Personal que supervisa 
 Personas que desempeñan funciones similares 
 Objetivo del puesto  
 Funciones y responsabilidades que desempeña,  
 Materiales y Herramientas utilizados 
 Conocimientos con los que cuenta actualmente para desempeñar el puesto  
(Formación Académica). 
 Capacitación específica. 
 Habilidades  
 Formación Complementaria 
 Condiciones de Trabajo  
 Relaciones en función del trabajo. 
  de sus funciones, formación académica,  
 
Este cuestionario ha sido debidamente llenado por cada uno de los miembros de la 
Unidad.   
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4.1. Diseño del formato para obtener la descripción de los puestos. 
 
 
 CENTRO REGIONAL DE ADIESTRAMIENTO CANINO DE  
LA POLICÍA NACIONAL  
CRAC-DNA 
FORMULARIO DE DESCRIPCIÓN DE PUESTOS 
I. INFORMACIÓN BÁSICA 
1. NOMBRES Y APELLIDOS: 
2. PUESTO:  
3. GRADO:  
4. NIVEL: (Directivo, Administrativo, Operativo)  
5. UNIDAD O DEPARTAMENTO:  
6. NOMBRE Y CARGO DEL JEFE INMEDIATO:  
 
7. PERSONAL QUE SUPERVISA: Detalle nombres y puestos de las personas que supervisa directamente y la 
denominación del puesto. Si supervisa directamente a más de 5 personas, consigne únicamente el número de 
personas y la denominación de sus puestos. 
N° NOMBRES Y APELLIDOS PUESTOS 
1   
2   
3   
4   
5   
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8. PERSONAS QUE DESEMPEÑAN FUNCIONES SIMILARES: 
N° NOMBRES Y APELLIDOS 
1  
2  
3  
4  
5  
 
II. OBJETIVO DEL PUESTO 
 
 
 
 
III. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES 
1. ____________________________________________________________________________ 
2. ____________________________________________________________________________ 
3. ____________________________________________________________________________ 
4. ____________________________________________________________________________ 
5. ____________________________________________________________________________ 
6. ____________________________________________________________________________ 
7. ____________________________________________________________________________ 
8. ____________________________________________________________________________ 
9. ____________________________________________________________________________ 
10. ____________________________________________________________________________ 
IV. MATERIALES Y HERRAMIENTAS UTILIZADOS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO: Enuncie qué 
documentos (leyes, reglamentos, decretos, etc.) o herramientas (equipos, instrumentos, etc.) 
 
 
 
 
 
V. CONOCIMIENTOS CON LOS QUE CUENTA ACTUALMENTE PARA DESEMPEÑAR EL PUESTO DE 
TRABAJO 
105 
1. FORMACIÓN ACADÉMICA: 
                                                                                                  TÍTULO Y ESPECIALIDAD      
 
            Educación Básica                              ……………………………………………………………………………….. 
            Bachiller                                              ……………………………………………………………………………….. 
            Técnico                                                ……………………………………………………………………………….. 
            Profesional                                         ……………………………………………………………………………….. 
            Diplomado Superior                         ……………………………………………………………………………….. 
            Especialidad                                       ……………………………………………………………………………….. 
            Maestría                                             ……………………………………………………………………………….. 
 
2. CAPACITACIÓN ESPECÍFICA: 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………….  
………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
3. HABILIDADES: 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………….  
………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
4. FORMACIÓN COMPLEMENTARIA: Cuales de las siguientes herramientas y a qué nivel requiere para desempeñar 
su puesto. 
IDIOMAS BÁSICO INTERMEDIO AVANZADO 
INGLÉS    
Otros:    
    
 
PROGRAMAS BÁSICO INTERMEDIO AVANZADO 
WORD    
EXCEL    
Otros:    
    
 
VI. CONDICIONES DE TRABAJO: Indique el porcentaje aproximado de tiempo de la jornada de trabajo, en el desarrollo 
de su trabajo en: 
                                                                 % 
 
 
 
Oficina: 
Aire Libre: 
Trabajo ambulante: 
Otros, describa: 
………………………
……..………………
……………… 
……………. 
……………. 
……………. 
……………. 
…………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………
…… 
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VII. RELACIONES EN FUNCIÓN DEL TRABAJO: Indique con que otros funcionarios coordina sus actividades, 
funcionarios de otras dependencias del CRAC, o de otras instituciones. 
INTERNAMENTE OTRAS INSTITUCIONES 
  
  
  
  
  
 
 
 
 
 
_____________________________ 
FIRMA OCUPANTE/S DEL PUESTO 
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4.2. Obtención de la descripción de puestos de todo el personal del Centro 
Regional de Adiestramiento Canino de la Policía Nacional. 
 
Para obtener la información sobre las funciones que realiza el personal para la 
descripción de los puestos, se procedió a elaborar un cuestionario, el mismo que fue 
debidamente llenado por todo el personal que labora en el Centro Regional de 
Adiestramiento Canino. 
 
Como se mencionaba anteriormente el cuestionario solicita información sobre . 
 
Información básica sobre el puesto, Personal que supervisa, Personas que 
desempeñan funciones similares, Objetivo del puesto, Funciones y 
responsabilidades que desempeña, Materiales y Herramientas utilizados, 
Conocimientos con los que cuenta actualmente para desempeñar el puesto  
(Formación Académica), Capacitación específica, Habilidades, Formación 
Complementaria, Condiciones de Trabajo, Relaciones en función del trabajo. 
 
Toda la información recopilada a través del cuestionario, sirvió como base para la 
elaboración de las descripciones individuales de puestos, debidamente revisadas, de 
tal manera que sirva como material de información para el nuevo personal que 
ingrese a la Unidad y le corresponda desempeñar uno de los puestos. 
 
4.3. Análisis de los puestos y agrupación por clase o tipo de puestos y sus 
respectivos perfiles. 
 
Para lo cual se ha elaborado la denominada Lista de Asignaciones, donde se 
clasifica y se anota todos los puestos existentes dentro del Centro Regional de 
Adiestramiento Canino. 
 
Con las descripciones de puestos se procedió a conformar clases de puestos, 
agrupándoles por similitud de funciones y por tanto igual requerimiento de perfil de 
competencias, el detalle de este trabajo consta en la lista de asignaciones, la cual 
tiene los siguientes datos:  
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 Número 
 Grado 
 Nombres 
 Título actual o denominación actual del puesto. 
 Título propuesto con el trabajo de clasificación. 
 
Este trabajo sirvió para elaborar el Manual de Clasificación del Centro Regional de 
Adiestramiento Canino de la Policía Nacional del Ecuador. 
 
El mismo que consta a continuación de la lista de asignaciones. 
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N° GRADO NOMBRES TÍTULO ACTUAL TÍTULOPROPUESTO SUELDO
1 Mayor Yuri Fidel Narvaez Meza Jefe del CRAC Jefe del CRAC
2 Capitán Lozada Molina Santiago Daniel Jee de Plana Mayor Subjefe del CRAC
3 Oficial Santillan Freire María Fernanda Jefe Dep. Académico Jefe del Dpartameno Académico
4 Cabo de policia Iza Arias Juan Carlos Aseor Pedagógico Asesor Pedagógico
5 Oficial P1 Cobos Viejó Javier Leonardo Oficial P1 Jefe de Gestión del TalentoHumano
6 Teniente Cozar Cueva Christian Antonio Oficial P2 Jefe del Departamento de Inteligencia 
7 Teniente Salazar Stalin Oficial P4 Jefe de Logística
8 Subteniente Hidalgo Edison Oficial P3 Jefe de Asuntos Civiles
9 SGOP Falcón Tigse Pablo germanico Mensajero Mensajero
10 SGOS Lazo Caiza Marco Vinicio Activos Fijos - Secretario p4 Control Activos Fijos 
11 CBOS Guilcaso Riera Myrian Angélica Secetari a P1, P5, Plana Mayor Secrertaria de departamento
12 CBOP Zambrano Parraga Maria Leonor Secretaria P2 Secrertaria de departamento
13 Cabo Segundo Cruz Roche Sandra Cecilia Secretaria Dpto. Asuntos Civiles Secrertaria de departamento
14 CBOS Castro Corral Julio Cesar Veterinario Veterinario
15 CBOS Lópe Velasco Sandrita Cecilia Enfermera Enfermera
16 Cabo Segundo Vargas Verdezoto Antonio Alexander Auxiliar Veterinario Auxiliar Veterinario
17 Suboficial SegundoUshiña Gualpa William Alberto Encargado de personal y Rastrillo Rastrillero
18 CBOP Andrade Goyes juan Miguel Rastrillero Rastrillero
19 Sargento (SGTOP)Reina Silva José Alcides Conductor Conductor
20 CBOP Caza Vinueza Flabio Rolando Conductor Conductor
21 CBOP Salguero Hinojosa Patricio Gilberto Ranchero Cocinero
22 Sargento Primero Anrango Fernández Segundo Ernesto Instructor Instructor
23 Sargento segundoWashington Francisco Miga Becerra Instructor y encargado d bodega droga Instructor
24 Cabo Primero Lastra Minda Victor Manuel Instructor y guía antinarcóticos Instructor
25 Sargento Constante Quitiguiño Mario Roberto Guía Operativo Guía Canino
26 Sargento Rodriguez Ojeda Jose Delicio Guía Operativo Guía Canino
27 Cabo Vizuete Mensias Norma Susana Guía Canina Operativo Guía Canino
28 Cabo Simbaña Muñoz Edwin Paúl Guí Canino Operativo Guía Canino
29 Cabo Jara Quisaguano Antoio Rolando Guía Canino Operativo Guía Canino
30 Cabo Carrillo Jimenez Luis Alberto Guía Canino Guía Canino
31 Cabo Aguaiza Yasig Mario Hernán Guía Canino Guía Canino
32 Cabo Oña Chanaluisa Juan Carlos Guía Canino Guía Canino
33 Cabo Morán Diaz Luis Rolando Guía de canes Guía Canino
34 Cabo Duchi Pacheco Wilson Ramiro Guía Operativo Guía Canino
LISTA DE ASIGNACINES
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NIVEL IRECTIVO
PLANA MAYOR
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AREA DE SANIDAD
SERVCICIOS CENTRALES
INSTRUCTORES
NIVEL OPERATIVO
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N° GRADO NOMBRES TÍTULO ACTUAL TÍTULOPROPUESTO SUELDO
35 Cabo Olalla Tiñe Diego Armando Guía Operativo Guía Canino
36 Cabo Taipicaña López Erika Ximena Guía Operativo Guía Canino
37 Cabo Espinoza Vilatuña Holger Orlando s/d Guía Canino
38 Cabo Primero CBOPMejía Chamorro Cesar Arnufo Guía Operativo Guía Canino
39 Cabo Segundo Grijalva Troya Germán Vicente Guí Canino Operativo Guía Canino
40 Cabo Segundo Males Quilca Ricardo Ruben Guía Canino Guía Canino
41 Cabo Segundo Mendez Fuel Bolivar Andrés Guía Canino Guía Canino
42 Cabo Segundo Monar Monar Luis Humberto Guía Canino Guía Canino
43 Cabo Segundo Chacha Tené Jorge René Guía de canes Guía Canino
44 Cabo Segundo Molina Mora Javier Mauricio Guía de canes Guía Canino
45 Cabo Segundo Cruz Masapanta Washington Enrique Guía Oerativo de Canes. Guía Canino
46 Cabo Segundo Criollo Guanachanga Edwin Rolando Guía Operativo Guía Canino
47 Cabo Segundo Chicaiza Villagomez Juan Carlos Guía Operativo Guía Canino
48 Cabo Segundo Guallichico Masabanda Wilmer Ramiro Guía Operativo Guía Canino
49 Cabo Segundo Cepeda Puma Santiago Patricio Guía Operativo Guía Canino
50 Cabo Segundo García Mora Lenin Alexnder Guía Operativo Guía Canino
51 Cabo Segundo Valverde Villamarín William Rolando Guía Operativo Guía Canino
52 Policia Almachi Velasco Edgar Fernando Guía Canino Guía Canino
53 Policía Sánchez Guaytarilla Diego Xavier Guía Canino Guía Canino
54 Policía Coello DueñA Jorge Patricio Guía Canino Guía Canino
55 Policía Guanopatin Chiliquinga Juan Pablo Guía Canino Guía Canino
56 Policía Abato suntasig Byon Rolando Guía Operativo Guía Canino
57 Policía Martínez Mena Henry Pablo Guía Oerativo de Canes. Guía Canino
58 Policía Ruiz Mafla Jhonatan Fabricio Guía Oerativo de Canes. Guía Canino
59 Policia Nacional Quinaluisa Andratipan Danilo Fabian Gauía Operativo Guía Canino
60 Cabo Segundo Curay Mullo Alexandra Consuelo Encargado de personal y Rastrillo Guía Antinarcóticos
61 Cabo Primero Romero Araque Vinicio Guía Antinarcóticos Guía Antinarcóticos
62 Cabo Segundo Tenemasa Coroel Angelita Noemi Guía Operativo Guía Antinarcóticos
63 Cabo Segundo Casco Farinango Bety Elizabeth Guía Antinarcóticos Guía Antinarcóticos
64 Cabo Primero Tenorio Rojas Wilson Javier Guía Antinarcóticos Guía Antinarcóticos
65 Oficial Ibujes Chafuel wilaon Germán Oficial Operativo Guía Antinarcóticos
66 Oficial Moya Tapia Cristian Israel Oficial Operativo Guía Antinarcóticos
67 Sargento SegundoCruz Maldonado Juan Carlos Subalterno de Guardia Guardia
68 Dr. Verdezoto Maurucio Odontólogo Odontólogo
69 Lcda. Blanca Ortiz Secretaria dep. Académico Secrertaria de departamento
PERSONAL CIVIL
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Para facilitar el manejo del Manual, consta un índice de las clases de puestos 
creadas como fruto del trabajo de clasificación de puestos. 
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CENTRO REGIONAL DE ADIESTRAMIENTO CANINO DE LA 
POLICÍA NACIONAL 
CRAC-DNA 
ESPECIFICACIÓN DE CLASE 
1. DENOMINACIÓN: 
JEFE DEL CENTRO REGIONAL DE ADIESTRAMIENTO CANINO 
2. NATURALEZA O MISIÓN: 
Organizar y dirigir las actividades administrativas, financieras, de recursos humanos y 
de logística de la Institución. 
3. TAREAS O ACTIVIDADES COMUNES 
1. Planificar, dirigir, controlar y supervisar las tareas operativas y administrativas del 
CRAC. 
2. Responder ante el escalón superior sobre sus actuaciones y la del personal del Centro 
Regional de Adiestramiento Canino. 
3. Conocer, supervisar y evaluar el  normal desarrollo de las actividades del CRAC y 
establecer políticas para su eficaz funcionamiento. 
4. Ejercer control permanente en todas las actividades que realice el personal del CRAC. 
5. Informar permanentemente al escalón superior, sobre el desarrollo de sus actividades y 
las novedades que se presentaren. 
6. Supervisar el cumplimiento de los procedimientos operativos anuales elaborados por la 
Plana Mayor del CRAC. 
4. CARACTERÍSTICAS DEL PUESTO: (Cuenta con personal a su cargo) 
NOMBRE CARGO 
Santiago Lozada Jefe de Operaciones 
Luis Astudillo  Jefe de Personal 
Stalin Salazar Jefe de Logística 
Edison Hidalgo Jefe de Asuntos Civiles. 
 
5. RESPONSABILIDADES EN EL CARGO: 
1. Dirigir, supervisar y controlar todas las unidades caninas a Nivel Nacional. 
2. Dirigir el desarrollo de planes, proyectos, programas de capacitación que se  ejecute en 
el Centro regional de Adiestramiento Canino. 
3. Mantener informado al Director Nacional Antinarcóticos de todo lo que ocurre en las 
Unidades Caninas. 
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6. POSIBLES RIESGOS EN EL TRABAJO 
1. Por la naturaleza del puesto no tiene ningún riesgo. 
7. REQUISITOS MÍNIMOS (Competencias necesarias para el puesto). 
1. EDUCACIÓN FORMAL:  
                                                                                                  TÍTULO Y ESPECIALIDAD      
 
            Educación Básica                              ……………………………………………………………………………….. 
            Bachiller                                             ...…………………………………………………………………………….. 
            Técnico                                                ……………………………………………………………………………….. 
            Profesional                                         X………………………………………….………………………………….. 
            Diplomado Superior                         ……………………………………………………………………………….. 
            Especialidad                                       X…………………………………………………………………………….. 
            Maestría                                             ……………………………………………………………………………….. 
            Grado Policial                                    Mayor de Policía. 
            OTROS:                                                 
 
2. CAPACITACIÓN ESPECÍFICA: 
NOMBRE DE LA CAPACITACIÓN TIEMPO DE DURACIÓN 
Curso de Asenso al grado de Superior Un año  
Curso de Administrador de Unidades Caninas. Cuatro meses. 
 
8. EXPERIENCIA: Contar con 5-10 años de experiencia laboral en trabajo con 
canes. 
9. CONDICIONES PERSONALES PARA EL PUESTO: 
 Mayor capacidad analítica 
 Liderazgo competente, saber influir en los demás sin ejercer la autoridad. 
 Mayor inclinación hacia la acción: Enfoque proactivo. Saber anticiparse a los problemas. 
 Ser una persona disciplinada en todo momento. 
 Ser una persona calificada, que tenga una preparación mínima sobre el manejo de 
Unidades Caninas. 
 Proponerse metas para con la empresa y sus empleados. 
 Ser líder en todo momento y mantener su capacidad como tal. 
 Mantener buenas relaciones sociales no solo con los empleados si no también con el 
resto de la organización. 
 Respetar los derechos y deberes de los empleados. 
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CENTRO REGIONAL DE ADIESTRAMIENTO CANINO DE LA 
POLICÍA NACIONAL  
CRAC-DNA 
ESPECIFICACIÓN DE CLASE 
1. DENOMINACIÓN 
SUBJEFE DEL CENTRO REGIONAL DE ADIESTRAMIENTO CANINO 
2. NATURALEZA O MISIÓN:  
Planear, ejecutar y dirigir los operativos de la Institución, desarrollar las estrategias a 
seguir para apoyar en el cumplimiento de programas y objetivos de la unidad. 
 
3. TAREAS O ACTIVIDADES COMUNES 
1. Representar al Jefe del CRAC en las actividades desarrolladas por el mismo cuando 
este ausente. 
2. Planeamiento de las Operaciones Policiales. 
3. Planeamiento de las marchas administrativas y tácticas de recreación. 
4. Elaborar la orden de Operaciones. 
5. Localizar puestos de mando. 
6. Elaborar planes de instrucción y reentrenamiento de guías y canes. 
7. Elaborar registros e informes de operaciones. 
8. Planificación de reconocimientos operativos. 
9. Demás atribuciones y funciones que por su naturaleza se le encomendaren. 
4. CARACTERÍSTICAS DEL PUESTO: (Personal que supervisa) 
NOMBRE CARGO 
Astudillo Luis Jefe de Personal 
Christian Cozar Jefe de Inteligencia 
Salazar Stalin Jefe de Logística 
Hidalgo Edison Jefe de Asuntos Civiles. 
 
5. RESPONSABILIDADES EN EL CARGO: 
1. Dirigir, supervisar y controlar todas las actividades correspondientes a operaciones. 
2. Dirigir y controlar el desarrollo de planes, proyectos, programas que se  ejecuten en el 
Centro Regional de Adiestramiento Canino. 
3. Mantener informado al Jefe del CRAC de todo lo que ocurre en las Unidades Caninas. 
4. Desarrollar estrategias generales para alcanzar los objetivos y metas propuestas. 
 
6. POSIBLES RIESGOS EN EL TRABAJO 
1. Por la naturaleza del puesto no tiene ningún riesgo. 
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7. REQUISITOS MÍNIMOS (Competencias necesarias para el puesto). 
1. EDUCACIÓN FORMAL:  
                                                                                                 TÍTULO Y ESPECIALIDAD      
 
            Educación Básica                              ……………………………………………………………………………….. 
            Bachiller       ….…………………………….………………………..………………….. 
            Técnico                                               ……………………………………………………………………………….. 
            Profesional                                        X……………………………………………………………………………..  
            Diplomado Superior                         ……………………………………………………………………………….. 
            Especialidad                                       ……………………………………………………………………………….. 
            Maestría                                             ……………………………………………………………………………….. 
            Grado Policial                                    Capitán 
            OTROS 
 
2. CAPACITACIÓN ESPECÍFICA: 
NOMBRE DE LA CAPACITACIÓN TIEMPO DE DURACIÓN 
Curso de Guía Canino, (Centro de Adiestramiento 
Canino) 
Cuatro Meses. 
Curso de Administrador de Unidades Caninas Cuatro Meses. 
 
8. EXPERIENCIA: Contar con mínimo 5 años de experiencia en trabajo con canes. 
9. CONDICIONES PERSONALES PARA EL PUESTO: 
 Mayor capacidad analítica 
 Liderazgo competente, saber influir en los demás sin ejercer la autoridad. 
 Mayor inclinación hacia la acción: Enfoque proactivo. Saber anticiparse a los 
problemas. 
 Ser una persona disciplinada en todo momento. 
 Ser una persona calificada, que tenga una preparación mínima sobre el manejo 
de Unidades Caninas. 
 Proponerse metas para con la empresa y sus empleados. 
 Ser líder en todo momento y mantener su capacidad como tal. 
 Mantener buenas relaciones sociales no solo con los empleados si no también 
con el resto de la organización. 
 Respetar los derechos y deberes de los empleados. 
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 CENTRO REGIONAL DE ADIESTRAMIENTO CANINO DE LA 
POLICÍA NACIONAL  
CRAC-DNA 
ESPECIFICACIÓN DE CLASE 
1. DENOMINACIÓN: 
JEFATURA DE GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO 
2. NATURALEZA O MISIÓN: 
Coordinar las acciones necesarias para efectuar el registro correcto y oportuno de los 
movimientos delpersonal policial, mediante la captura de la 
informacióncorrespondiente en el sistema de nómina, procurando siempre el 
bienestar del personal. 
3. TAREAS O ACTIVIDADES COMUNES 
1. Elaborar el plan de trabajo de la unidad 
2. Elaborar y actualizar los instrumentos administrativos de gestión de recursos 
humanos, las normas y políticas internas de la institución. 
3. Elaborar normas y políticas con relación al reclutamiento y selección de personal 
de la Institución.  
4. Verificar el cumplimiento del proceso de reclutamiento y contratación de 
personal.  
5. Supervisar la correcta distribución del personal a nivel nacional. 
6. Dar trámite a las solicitudes del personal policial a nivel nacional 
7. Realizar informes relacionados con permisos por calamidades domésticas y 
permisos por descanso médico. 
8. Realizar los trámites respectivos para conseguir la autorización de pases a nivel 
nacional del CRAC. 
4. CARACTERÍSTICAS DEL PUESTO: (Cuenta con personal a su cargo) 
NOMBRE CARGO 
Miriam Angélica Guilcaso Riera Secretaria 
 
5. RESPONSABILIDADES EN EL CARGO: 
1. Crear una sana convivencia en la institución. 
2. Estar al pendiente del desempeño de los trabajadores para reconocimientos y ascensos 
3. Actualizar la nómina del personal policial del CRAC a nivel nacional. 
4. Llevar el registro y control de los diferentes tipos de licencias otorgadas al personal. 
5. Contar con una distribución adecuada del personal. 
6. Efectuar los trámites administrativos necesarios ante la Dirección Nacional 
Antinarcóticos para gestionar lo relativo algún requerimiento dandoseguimiento a las 
solicitudes, con la finalidad de asegurar que el trámite sea atendido. 
 
6. POSIBLES RIESGOS EN EL TRABAJO 
1. Al momento de realizar informes para posibles sanciones. 
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7. REQUISITOS MÍNIMOS (Competencias necesarias para el puesto). 
1. EDUCACIÓN FORMAL:  
                                                                                                  TÍTULO Y ESPECIALIDAD      
 
            Educación Básica                              ……………………………………………………………………………….. 
            Bachiller                                             ...…………………………………………………………………………….. 
            Técnico                                                ……………………………………………………………………………….. 
            Profesional                                         X. Leyes, Adm. Recursos Humanos, Psicólogo Industrial. 
            Diplomado Superior                         ……………………………………………………………………………….. 
            Especialidad                                       ……………………………………………………………………………….. 
            Maestría                                             ……………………………………………………………………………….. 
            Grado Policial                                    Oficial Subalterno. 
            OTROS 
 
2. CAPACITACIÓN ESPECÍFICA: 
NOMBRE DE LA CAPACITACIÓN TIEMPO DE DURACIÓN 
Guía de Canes Antinarcóticos Cuatro meses 
Curso de Administrador de Unidades Caninas. Cuatro meses. 
 
8. EXPERIENCIA:Contar con  (2) años en delante de experiencia laboral relacionada con el cargo. 
 
9. CONDICIONES PERSONALES PARA EL PUESTO: 
 Planificador, metódico, ordenado. 
 Capacidad de análisis y de síntesis 
 Liderazgo y toma de decisiones 
 Facilidad en la exposición de ideas en forma verbal y escrita. 
 Excelentes relaciones interpersonales 
 Eficiente administración del tiempo. 
 Capacidad para desarrollar y orientar equipos de trabajo  
 Poseer cualidades de Liderazgo y Motivación 
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 CENTRO REGIONAL DE ADIESTRAMIENTO CANINO DE LA 
POLICÍA NACIONAL  
CRAC-DNA 
ESPECIFICACIÓN DE CLASE 
1. DENOMINACIÓN:  
JEFATURA DE INTELIGENCIA 
2. NATURALEZA O MISIÓN:  
Llevar un manejo adecuado de la información que se maneja en Inteligencia para que las 
operaciones de la Unidad sean eficaces. 
 
3. AÉREAS O ACTIVIDADES COMUNES 
1. Dirigir, Supervisar y coordinar la planificación, administración y operaciones         
inherentes a las funciones de inteligencia y contrainteligencia; 
2. Recopilar información de droga incautada en las diferentes Unidades y difundir a 
nivel nacional. 
3. Coordinar y dirigir la difusión de Inteligencia. 
4. Llevar actualizados todos los documentos necesarios para el desarrollo normal 
del trabajo. 
5. Realizar informes a petición del Jefe del Centro. 
6. Realizar informes a petición del Jefe del Centro. 
4. CARACTERÍSTICAS DEL PUESTO: (Personal que supervisa) 
NOMBRE CARGO 
Leonor Zambrano Secretaria 
Tenorio Wilson Guía Antinarcóticos 
Tenemasa Angelita Guía Antinarcóticos 
Curay Alexandra Guía Antinarcóticos 
Casco Betty Guía Antinarcóticos 
 
5. RESPONSABILIDADES EN EL CARGO: 
1. Mantener actualizado el registro de incautación de droga. 
2. Difundir a nivel nacional la información recopilada en cuanto a droga incautada y a las 
formas nuevas de camuflaje. 
 
6. POSIBLES RIESGOS EN EL TRABAJO 
1. Por la naturaleza del trabajo que desempeña en la oficina, no está expuesto (a) a ningún 
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riesgo. 
7. REQUISITOS MÍNIMOS (Competencias necesarias para el puesto). 
1. EDUCACIÓN FORMAL:  
                                                                                                  TÍTULO Y ESPECIALIDAD      
 
            Educación Básica                              ……………………………………………………………………………….. 
            Bachiller       ….…………………………….………………………..………………….. 
            Técnico                                               ……………………………………………………………………………….. 
            Profesional                                        X Estudios Superiores. 
            Diplomado Superior                         ……………………………………………………………………………….. 
            Especialidad                                       ……………………………………………………………………………….. 
            Maestría                                             ……………………………………………………………………………….. 
            Grado Policial                                    Oficial Subalterno 
            OTROS 
 
2. CAPACITACIÓN ESPECÍFICA: 
NOMBRE DE LA CAPACITACIÓN TIEMPO DE DURACIÓN 
Guía Canino, (Centro de Adiestramiento Canino) Cuatro meses 
Curso Antinacoticos. (Centro de Adiestramiento 
Canino) 
Cuatro meses 
 
8. EXPERIENCIA: Mínimo un (2) año de experiencia en el área. 
 
9. CONDICIONES PERSONALES PARA EL PUESTO: 
 Pensamiento crítico 
 Excelente comunicación oral y escrita  
 Manejo adecuado de registros. 
 Analizar información. 
 Excelentes relaciones interpersonales  
 Organización en el trabajo. 
 Trabajo en equipo 
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 CENTRO REGIONAL DE ADIESTRAMIENTO CANINO DE LA 
POLICÍA NACIONAL  
CRAC-DNA 
ESPECIFICACIÓN DE CLASE 
1. DENOMINACIÓN:  
JEFATURA DE LOGÍSTICA 
2. NATURALEZA O MISIÓN:  
Realizar la administración correcta de todos los materiales necesarios para  el 
cumplimiento adecuado de las actividades dentro de la Unidad. 
 
 
3. ÁREAS O ACTIVIDADES COMUNES 
1. Supervisar el manejo efectivo de todo material de abastamiento, trasporte y 
mantenimiento. 
2. Planificar dirigir coordinar y supervisar las funciones logísticas de la unidad. 
3. Informar al resto de personal de las políticas y normas logísticas. 
4. Dar mantenimiento a las instalaciones tales como: dormitorios, áreas verdes, etc. 
5.  Coordinar proyectos de infraestructura necesarios en el Centro. 
6. Coordinar y supervisar la seguridad de las instalaciones del Centro.  
7. Proveer de suministros de aseo, oficina, bodega así como de alimentos para los 
canes.  
8. Controlar el estado de los vehículos y dar el respectivo mantenimiento.  
9. Realizar y planificar registros e informes de las actividades del Departamento. 
10. Llevar un archivo actual de todo lo concerniente al área logística. 
 
 
4. CARACTERÍSTICAS DEL PUESTO: (Personal que supervisa) 
NOMBRE CARGO 
Marco Lazo Control de Activos Fijos 
 
 
5. RESPONSABILIDADES EN EL CARGO: 
1. Mantener en buen estado las instalaciones de la Unidad. 
2. Controlar que  los vehículos cuenten con los mantenimientos requeridos. 
3. Realizar adecuaciones necesarias en las instalaciones de la Unidad. 
4. Contar con materiales y suministros en stock. 
 
6. POSIBLES RIESGOS EN EL TRABAJO 
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1. Por la naturaleza del trabajo que desempeña, no está expuesto (a) a ningún riesgo. 
7. REQUISITOS MÍNIMOS (Competencias necesarias para el puesto). 
1. EDUCACIÓN FORMAL:  
                                                                                                  TÍTULO Y ESPECIALIDAD      
 
            Educación Básica                              ……………………………………………………………………………….. 
            Bachiller              ….…………………………….………………………..………………….. 
            Técnico                                               ……………………………………………………………………………….. 
            Profesional                                        X ……………………………………………………………………………….. 
            Diplomado Superior                         ……………………………………………………………………………….. 
            Especialidad                                       ……………………………………………………………………………….. 
            Maestría                                             ……………………………………………………………………………….. 
            Grado Policial                                    Oficial Subalterno 
            OTROS 
 
2. CAPACITACIÓN ESPECÍFICA: 
NOMBRE DE LA CAPACITACIÓN TIEMPO DE DURACIÓN 
Guía Canino, (Centro de Adiestramiento Canino) Cuatro meses 
 
8. EXPERIENCIA: Mínimo un 6 meses de experiencia en el área. 
 
9. CONDICIONES PERSONALES PARA EL PUESTO: 
 Pensamiento crítico 
 Excelente comunicación oral y escrita  
 Manejo adecuado de registros. 
 Analizar información. 
 Excelentes relaciones interpersonales  
 Organización en el trabajo. 
 Trabajo en equipo 
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 CENTRO REGIONAL DE ADIESTRAMIENTO CANINO DE LA 
POLICÍA NACIONAL  
CRAC-DNA 
ESPECIFICACIÓN DE CLASE 
1. DENOMINACIÓN:  
JEFATURA DE ASUNTOS CIVILES 
2. NATURALEZA O MISIÓN:  
Coordinar y organizar las presentaciones de la escuadra de relaciones públicas, con la 
comunidad y los medios de comunicación. 
 
3. ÁREAS O ACTIVIDADES COMUNES 
1. Coordinar todo lo relacionado con la colaboración directa entre la Institución, el 
Centro y la comunidad. 
2. Coordinar con los medios de comunicación (prensa, radio y televisión) la difusión 
de las actividades relevantesque realiza el Centro Regional de Adiestramiento 
Canino. 
3. Realizar la cobertura de eventos efectuando la grabación y edición de videos y 
fotografías y elaborar reportes delos mismos. 
4. Elaborar material gráfico como afiches, dípticos, trípticos etc., de toda actividad 
que requiera difusión.  
5. Mantener un archivo actualizado de los actos que realiza el Centro Regional de 
Adiestramiento Canino.  
6. Revisar y seleccionar artículos de interés colectivo.  
7. Presentar un informe mensual de las labores cumplidas dentro y fuera del 
Centro. 
4. CARACTERÍSTICAS DEL PUESTO: (Personal que supervisa) 
NOMBRE CARGO 
Cecilia Cruz Roche Secretaria 
 
 
5. RESPONSABILIDADES EN EL CARGO: 
1. Velar por la imagen institucional, en lo referente a las relaciones públicas, 
relaciones humanas, protocolo, comunicaciones y acción comunitaria.  
2. Cuidar y velar por el buen uso de los implementos del material audio visual. 
3. Coordinación de, celebración, inauguración o clausura de eventos. 
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6. POSIBLES RIESGOS EN EL TRABAJO 
1. Por la naturaleza del trabajo que desempeña, no está expuesto (a) a ningún riesgo. 
 
7. REQUISITOS MÍNIMOS (Competencias necesarias para el puesto). 
1. EDUCACIÓN FORMAL:  
                                                                                                  TÍTULO Y ESPECIALIDAD      
 
            Educación Básica                              ……………………………………………………………………………….. 
            Bachiller              ….…………………………….………………………..………………….. 
            Técnico                                              X Técnico en Seguridad Pública y Privada 
            Profesional                                        ……………………………………………………………………………….. 
            Diplomado Superior                         ……………………………………………………………………………….. 
            Especialidad                                       ……………………………………………………………………………….. 
            Maestría                                             ……………………………………………………………………………….. 
            Grado Policial                                    Oficial Subalterno 
            OTROS 
 
2. CAPACITACIÓN ESPECÍFICA: 
NOMBRE DE LA CAPACITACIÓN TIEMPO DE DURACIÓN 
Guía Canino, (Centro de Adiestramiento Canino) Cuatro meses 
 
8. EXPERIENCIA: Mínimo un 6 meses de experiencia en el área. 
 
9. CONDICIONES PERSONALES PARA EL PUESTO: 
 Excelente comunicación oral y escrita  
 Facilidad de palabra. 
 Manejo adecuado de registros. 
 Excelentes relaciones interpersonales  
 Organización en el trabajo. 
 Trabajo en equipo 
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  CENTRO REGIONAL DE ADIESTRAMIENTO CANINO 
DE LA POLICÍA NACIONAL  
CRAC-DNA 
ESPECIFICACIÓN DE CLASE 
1.DENOMINACIÓN: 
INSTRUCTOR 
2. NATURALEZA O MISIÓN: 
 Formar y capacitar guías en diferentes especialidades (guarda-defensa, 
detección narcóticos, explosivos, armas, shows.), para  adiestrar canes de 
diferentes razas para cumplir con el servicio policial y la lucha contra el crimen en 
sus diferentes manifestaciones. 
3. TAREAS O ACTIVIDADES COMUNES 
1. Pasar la lista al personal. 
2. Formar guías y capacitar personal policial y civil. 
3. Adiestrar canes en las diferentes drogas y especialidades. 
4. Certificar canes con pruebas de temperamento y carácter. 
5. Certificar canes que pertenecen  a la policía. 
6. Supervisar el entrenamiento de canes pertenecientes a la unidad. 
7. Corregir problemas de canes de trabajo. 
8. Trabajar con canes en chequeos en el penal García Moreno. 
9. Trabajar en l control de espectáculos públicos 
10. Dictar conferencias al personal civil. 
4. CARACTERÍSTICAS DEL PUESTO: (Cuenta con personal a su cargo) 
NOMBRE CARGO 
Grupos de 15 – 20 personas Participantes en los cursos. 
 Guías de Guarda y Defensa 
 Guías Antinarcóticos 
 Personal de Guardia 
 
5. RESPONSABILIDADES EN EL CARGO: 
126 
 
1. El cuidado de los canes asignados. 
2. Manejo de implementos para educación de can. 
3. Calendarios de Vacunación y Desparasitación.  
4. Cuidados e higiene del can. 
5. Desarrollo del comportamiento.  
6. Del buen aprendizaje de los guías caninos. 
6. POSIBLES RIESGOS EN EL TRABAJO 
1. Un mal manejo del Can, podría ser atacado al inicio del entrenamiento. 
7. REQUISITOS MÍNIMOS (Competencias necesarias para el puesto). 
1. EDUCACIÓN FORMAL:  
                                                                                                  TÍTULO Y ESPECIALIDAD      
 
            Educación Básica                              ……………………………………………………………………………….. 
            Bachiller                                              X…………………………………………………………………………….. 
            Técnico                                                ……………………………………………………………………………….. 
            Profesional                                         ……………………………………………………………………………….. 
            Diplomado Superior                         ……………………………………………………………………………….. 
            Especialidad                                       ……………………………………………………………………………….. 
            Maestría                                             ……………………………………………………………………………….. 
            Grado Policial                                    Oficial o Policía Nacional. 
            OTROS 
 
2. CAPACITACIÓN ESPECÍFICA: 
NOMBRE DE LA CAPACITACIÓN TIEMPO DE DURACIÓN 
Guía Canino, (Centro de Adiestramiento 
Canino) 
Cuatro meses 
Guía de Canes Antinarcóticos Cuatro meses 
 
8. EXPERIENCIA: Contar con mínimo 1 año de experiencia. 
9. CONDICIONES PERSONALES PARA EL PUESTO: 
 Tener orientación para trabajar con animales. 
 Capacidad para trabajar con  grupos de personas  
 Trabajo en equipo. 
 Capacidad de identificar y resolver problemas. 
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 CENTRO REGIONAL DE ADIESTRAMIENTO CANINO DE LA 
POLICÍA NACIONAL  
CRAC-DNA 
ESPECIFICACIÓN DE CLASE 
1.DENOMINACIÓN: 
JEFATURA ACADÉMICA 
2. NATURALEZA O MISIÓN: 
Dirigir, supervisar y controlar las actividades académicas y administrativas de su 
competencia, para lograr el desarrollo y cumplimiento de los objetivos y metas de la 
institución, de conformidad con los planes y programas académicos vigentes. 
 
3. TAREAS O ACTIVIDADES COMUNES 
1. Dirigir, coordinar y supervisar las actividades de enseñanza - aprendizaje, 
investigación, tecnología e interacción institucional. 
2. Responsable de la comisión académica de la Facultad, velando el normal 
funcionamiento de los diferentes departamentos y el normal desenvolvimiento de 
las actividades académicas. 
3. Presidir el Consejo de Coordinación Docente. 
4. Responsable del seguimiento académico y del calendario académico para su 
cumplimiento según cronograma aprobado por el Consejo de Coordinación 
Docente. 
5. Resolver todos los problemas generados en la Unidad referente al área 
académica. 
6. Atender las consultas del personal sobre aspectos académicos - administrativos. 
7. Indagar continuamente sobre capacitaciones para los instructores. 
8. Preservar los bienes asignados a su cargo para el cumplimiento específico de 
sus funciones. 
4. CARACTERÍSTICAS DEL PUESTO: (Cuenta con personal a su cargo) 
NOMBRE CARGO 
Ruben Danilo Taipe Lagla Secretario-Coordinador 
Juan Carlos Iza Arias Asesor Pedagógico 
5 Instructores Instructores Caninos 
6 Personas PersonalDocente 
 
5. RESPONSABILIDADES EN EL CARGO: 
1. Supervisar la aplicación de los planes y programas de estudio y métodos 
educativos en la Institución. 
2. Organizar el uso de los recursos materiales y funcionales 
3. Prospección de necesidades de adquisición de material didáctico y tecnológico 
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4. Responsable directo de los procesos de enseñanza-aprendizaje 
6. POSIBLES RIESGOS EN EL TRABAJO 
1. Al momento de realizar informes para posibles sanciones. 
7. REQUISITOS MÍNIMOS (Competencias necesarias para el puesto). 
1. EDUCACIÓN FORMAL:  
                                                                                                  TÍTULO Y ESPECIALIDAD      
 
            Educación Básica                              .……………………………………………………………………………….. 
            Bachiller                                             ….…………………………………………………………………………….. 
            Técnico                                                ……………………………………………………………………………….. 
            Profesional                                         X.……………………………………………………………………………….. 
            Diplomado Superior                         ……………………………………………………………………………….. 
            Especialidad                                       ……………………………………………………………………………….. 
            Maestría                                             ……………………………………………………………………………….. 
            Grado Policial                                    Oficial Subalterno 
            OTROSInstructor k9 
 
 
2. CAPACITACIÓN ESPECÍFICA: 
NOMBRE DE LA CAPACITACIÓN TIEMPO DE DURACIÓN 
Guía de Canes Antinarcóticos Cuatro meses 
 
8. EXPERIENCIA: Contar con 1-2 años de experiencia en el área de trabajo. 
 
9. CONDICIONES PERSONALES PARA EL PUESTO: 
 Planificador, metódico, ordenado. 
 Capacidad de análisis y de síntesis 
 Liderazgo y toma de decisiones 
 Facilidad en la exposición de ideas en forma verbal y escrita. 
 Excelentes relaciones interpersonales 
 Eficiente administración del tiempo. 
 Capacidad para desarrollar y orientar equipos de trabajo  
 Poseer cualidades de Liderazgo y Motivación 
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 CENTRO REGIONAL DE ADIESTRAMIENTO CANINO DE LA 
POLICÍA NACIONAL  
CRAC-DNA 
ESPECIFICACIÓN DE CLASE 
1. DENOMINACIÓN: 
ASESOR PEDAGÓGICO 
2. NATURALEZA O MISIÓN:  
Hacer renovaciones, adaptaciones, orientaciones, algún tipo de ayuda, apoyo o asistencias 
dentro del sistema educativo, donde todo es para la finalidad de conseguir una mejora en la 
práctica y en el desarrollo educativo. 
 
3.TAREAS O ACTIVIDADES COMUNES 
1. Planificar, ejecutar, supervisar y evaluar los procesos académicos 
2. Llevar un registro de los cursos desarrollados. 
3. Mantener un registro y control de las calificaciones obtenidas por los 
participantes en los cursos respectivos. 
4. Apoyar a directivos e instructores en el diseño, puesta en marcha y evaluación 
de propuestas para implementación de programas educativos. 
5. Reforzar el equipo tecnológico, didáctico y docente, de modo que propicie 
mayores rendimientos académicos. 
4. CARACTERÍSTICAS DEL PUESTO: (Personal que supervisa) 
NOMBRE CARGO 
NINGUNO  
 
 RESPONSABILIDADES EN EL CARGO: 
1. Garantizar la eficacia de los procesos académicos implementados en el CRAC. 
2. Contar con los materiales tecnológicos y didácticos necesarios para impartir las 
capacitaciones correspondientes. 
3. Elaborar constantemente propuestas para implementación de nuevos programas 
académicos. 
 
5. POSIBLES RIESGOS EN EL TRABAJO 
1. Por la naturaleza del trabajo que desempeña en la oficina, no está expuesto (a) a 
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ningún riesgo. 
6. REQUISITOS MÍNIMOS (Competencias necesarias para el puesto). 
1. EDUCACIÓN FORMAL:  
                                                                                                  TÍTULO Y ESPECIALIDAD      
 
            Educación Básica                              ……………………………………………………………………………….. 
            Bachiller       ….…………………………….………………………..………………….. 
            Técnico                                               ……………………………………………………………………………….. 
            Profesional                                        X Ciencias de la Educación, Leyes. 
            Diplomado Superior                         ……………………………………………………………………………….. 
            Especialidad                                       ……………………………………………………………………………….. 
            Maestría                                             ……………………………………………………………………………….. 
            Grado Policial                                    Policía Nacional 
            OTROS 
 
2. CAPACITACIÓN ESPECÍFICA: 
NOMBRE DE LA CAPACITACIÓN TIEMPO DE DURACIÓN 
Guía Canino, (Centro de Adiestramiento 
Canino) 
Cuatro meses 
 
7. EXPERIENCIA: Mínimo un (1) año de experiencia en el área de trabajo. . 
 
8. CONDICIONES PERSONALES PARA EL PUESTO: 
 Pensamiento crítico 
 Excelente comunicación oral y escrita  
 Manejo adecuado de registros. 
 Analizar información. 
 Excelentes relaciones interpersonales  
 Organización en el trabajo. 
 Iniciativa.  
 Trabajo en equipo 
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CENTRO REGIONAL DE ADIESTRAMIENTO CANINO DE LA 
POLICÍA NACIONAL  
CRAC-DNA 
ESPECIFICACIÓN DE CLASE 
1. DENOMINACIÓN: 
GUÍA CANINO 
2.  NATURALEZA O MISIÓN: 
Proporcionar canes bien entrenados para desempeñar eficazmente el trabajo asignado y 
brindar servicio, seguridad y orden a la ciudadanía en general.  
3. TAREAS O ACTIVIDADES COMUNES 
1. Asistir puntualmente a la formación diaria. 
2. Hacer el aseo de los caniles de la unidad. 
3. Efectuar el adiestramiento diario del can. 
4. Realizar patrullajes preventivos. 
5. Realizar el control de espectáculos públicos en eventos de concurrencia masiva de 
personas (estadios, conciertos, ferias.) 
6. Proporcionar a la ciudadanía el servicio de protección que requieran 
7. Cumplir con el servicio en el lugar de trabajo que sea designado. 
8. Llevar al can al Médico Veterinario para el control de su estado de salud. 
4. CARACTERÍSTICAS DEL PUESTO: (Cuenta con personal a su cargo) 
 
NOMBRE CARGO 
NINGUNO  
5. RESPONSABILIDADES EN EL CARGO: 
1. Mantener en buenas condiciones al can. 
2. Aseo diario y cuidado de la salud del can. 
3. Precautelar la seguridad del can dentro del servicio. 
4. Del buen servicio que brinde el can a la ciudadanía. 
5. Responsable directo de su mantenimiento. 
6. Velar por el prestigio institucional. 
6. POSIBLES RIESGOS EN EL TRABAJO 
1. Mal comportamiento del can dentro del servicio. 
2. No poder controlar al can dentro de alguna presentación (eventos públicos.) 
3. Ser atacados por un can al inicio del entrenamiento. 
4. Estar expuesto a posibles accidentes en el trabajo (agresión del Público) 
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7. REQUISITOS MÍNIMOS (Competencias necesarias para el puesto). 
1. EDUCACIÓN FORMAL:  
                                                                                                  TÍTULO Y ESPECIALIDAD      
 
            Educación Básica                              ……………………………………………………………………………….. 
            Bachiller                                              X.………………………………………………………………………….. 
            Técnico                                                ……………………………………………………………………………….. 
            Profesional                                         ……………………………………………………………………………….. 
            Diplomado Superior                         ……………………………………………………………………………….. 
            Especialidad                                       ……………………………………………………………………………….. 
            Maestría                                             ……………………………………………………………………………….. 
            Grado Policial                                    Policía Nacional 
            OTROS 
 
2. CAPACITACIÓN ESPECÍFICA: 
NOMBRE DE LA CAPACITACIÓN TIEMPO DE DURACIÓN 
Guía de Guarda y Defensa, (Centro de 
Adiestramiento Canino) 
Cuatro meses 
 
8. EXPERIENCIA: No necesita experiencia. 
9. CONDICIONES PERSONALES PARA EL PUESTO: 
 Afinidad por los animales 
 Don de servicio a la comunidad. 
 Tener orientación para trabajar con animales. 
 Capacidad para trabajar con  grupos de personas  
 Trabajo en equipo. 
 Capacidad de identificar y resolver problemas. 
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CENTRO REGIONAL DE ADIESTRAMIENTO CANINO DE LA 
POLICÍA NACIONAL  
CRAC-DNA 
ESPECIFICACIÓN DE CLASE 
2. DENOMINACIÓN 
GUÍA ANTINARCÓTICOS 
2. NATURALEZA O MISIÓN:  
Proporcionar canes bien entrenados para desempeñar eficazmente el trabajo asignado y 
brindar servicio, seguridad y orden a la ciudadanía en general. 
3. TAREAS O ACTIVIDADES COMUNES 
1. Asistir puntualmente a la formación diaria. 
2. Hacer el aseo de los caniles de la unidad. 
3. Efectuar el adiestramiento diario del can. 
4. Realizar patrullajes preventivos. 
5. Realizar el control de espectáculos públicos en eventos de concurrencia masiva de 
personas (estadios, conciertos, ferias.) 
6. Proporcionar a la ciudadanía el servicio de protección que requieran 
7. Cumplir con el servicio en el lugar de trabajo que sea designado. 
8. Llevar al can al Médico Veterinario para el control de su estado de salud. 
4. CARACTERÍSTICAS DEL PUESTO: (Personal que supervisa) 
NOMBRE CARGO 
NINGUNO  
 
  
5. RESPONSABILIDADES EN EL CARGO: 
1. Mantener en buenas condiciones al can. 
2. Aseo diario y cuidado de la salud del can. 
3. Precautelar la seguridad del can dentro del servicio. 
4. Del buen servicio que brinde el can a la ciudadanía. 
5. Responsable directo de su mantenimiento. 
6. Velar por el prestigio institucional. 
6. POSIBLES RIESGOS EN EL TRABAJO 
1. Por la naturaleza del puesto no tiene ningún riesgo. 
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7. REQUISITOS MÍNIMOS (Competencias necesarias para el puesto). 
1. EDUCACIÓN FORMAL:  
                                                                                                  TÍTULO Y ESPECIALIDAD      
 
            Educación Básica                              ……………………………………………………………………………….. 
            Bachiller     X ….…………………………….……………………..………………….. 
            Técnico                                               ……………………………………………………………………………….. 
            Profesional                                        X……………………………………………………………………………..  
            Diplomado Superior                         ……………………………………………………………………………….. 
            Especialidad                                       ……………………………………………………………………………….. 
            Maestría                                             ……………………………………………………………………………….. 
            Grado Policial                                    Oficiales Subalternos, Clases y Policias. 
            OTROS 
 
2. CAPACITACIÓN ESPECÍFICA: 
NOMBRE DE LA CAPACITACIÓN TIEMPO DE DURACIÓN 
Guía Canino, (Centro de Adiestramiento Canino) Cuatro Meses. 
Curso  Antinarcóticos Cuatro meses 
Curso Internacional para Guías de Canes 
detectores de droga en otros países. 
Seis meses 
 
8. EXPERIENCIA: No necesita experiencia. 
 
9. CONDICIONES PERSONALES PARA EL PUESTO: 
 Afinidad por los animales 
 Don de servicio a la comunidad. 
 Tener orientación para trabajar con animales. 
 Capacidad para trabajar con  grupos de personas  
 Trabajo en equipo. 
 Capacidad de identificar y resolver problemas. 
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 CENTRO REGIONAL DE ADIESTRAMIENTO CANINO DE LA 
POLICÍA NACIONAL  
CRAC-DNA 
ESPECIFICACIÓN DE CLASE 
1. DENOMINACIÓN: 
ENFERMERA 
2. NATURALEZA O MISIÓN: 
Contribuir al óptimo desempeño de los servicios en el área de la salud, realizar una serie de 
acciones de cuidado a los pacientes en forma eficiente, eficaz y oportuna. 
 
3. TAREAS O ACTIVIDADES COMUNES 
1. Participar en la Elaboración anual del Plan Local de Salud. 
2. Promoción y prevención de programas de salud para evitar enfermedades. 
3. Recibir, atender y entregar expedientes con la información correspondiente a sus 
tratamientos, evolución y procedimientos efectuados 
4. Elaborar informes mensuales, semestrales y anuales de actividades. 
5. Dar estricto cumplimiento a las prescripciones y tratamientos indicados por el Médico. 
6.   Registran en el expediente de cada paciente, los síntomas y la secuencia del 
tratamiento aplicado. 
7. Solicitar, recibir, entregar y manejar, de acuerdo a las necesidades del servicio, equipo 
médico, instrumental y material de curación. 
4. CARACTERÍSTICAS DEL PUESTO: (Cuenta con personal a su cargo) 
NOMBRE CARGO 
NINGUNO  
 
  
5. RESPONSABILIDADES EN EL CARGO: 
1. El cuidado de los equipos y activos fijos del departamento médico. 
2. Controlar la existencia de materiales, lencería, insumos y medicina. 
3. Mantener actualizado los expedientes de los usuarios. 
6. POSIBLES RIESGOS EN EL TRABAJO 
1. Si se siguen los procedimientos y se utiliza el instrumental de forma correcta, los riesgos 
son mínimos. 
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7. REQUISITOS MÍNIMOS (Competencias necesarias para el puesto). 
1. EDUCACIÓN FORMAL:  
                                                                                                  TÍTULO Y ESPECIALIDAD      
 
            Educación Básica                              ……………………………………………………………………………….. 
            Bachiller                                             .…………………………………………………………..………………….. 
            Técnico                                                ……………………………………………………………………………….. 
            Profesional                                         X Lic. En Enfermería 
            Diplomado Superior                         ……………………………………………………………………………….. 
            Especialidad                                       ……………………………………………………………………………….. 
            Maestría                                             ……………………………………………………………………………….. 
            Grado Policial                                    Policía Nacional. 
            OTROS 
 
2. CAPACITACIÓN ESPECÍFICA: 
NOMBRE DE LA CAPACITACIÓN TIEMPO DE DURACIÓN 
Seminario de Manejo de Medicina e Insumos 
Médicos. 
Universidad Internacinal 
Seminario de Gerencia y Adinistración de 
Unidades Médicas 
Universidad Internacinal 
Seminario de Instrumenrtación Quirúrgica  Colegio de Enfermeras. 
 
8. EXPERIENCIA: Contar con  2 años de experiencia 
 
9. CONDICIONES PERSONALES PARA EL PUESTO: 
 Alto sentido de responsabilidad y honorabilidad,  
 Capacidad para establecer adecuadas relaciones humanas. 
 Capacidad de análisis y de síntesis. 
 Capacidad para tomar decisiones 
 Orientación al usuario. 
 Excelentes relaciones interpersonales 
 Eficiente administración del tiempo. 
 Capacidad para desarrollar trabajo en equipo.  
 Poseer cualidades de Liderazgo y Motivación. 
 Actitud de aprendizaje y mejora continua. 
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 CENTRO REGIONAL DE ADIESTRAMIENTO CANINO DE LA 
POLICÍA NACIONAL  
CRAC-DNA 
 
ESPECIFICACIÓN DE CLASE 
1. DENOMINACIÓN: 
ODONTÓLOGO 
2. NATURALEZA O MISIÓN: 
Prestar asistencia odontológica preventiva y curativa en general, atendiendo y aplicando 
tratamiento clínico-bucal a los pacientes, a fin de preservar el bienestar y la salud bucal de 
los pacientes tratados. 
 
3. TAREAS O ACTIVIDADES COMUNES 
1. Realizar aperturas de Historias Clínicas. 
2. Examinar al paciente para diagnosticar las lesiones existentes en la cavidad bucal y 
determinar datos para la historia médica. 
3. Realiza tratamiento de prótesis, periodoncia, endodoncia y ortodoncia. 
4. Aplica tratamiento de obturaciones provisionales y definitivas. 
5. Realiza el pedido del material necesario para el consultorio. 
4. CARACTERÍSTICAS DEL PUESTO: (Cuenta con personal a su cargo) 
NOMBRE CARGO 
NINGUNO  
 
 
5. RESPONSABILIDADES EN EL CARGO: 
1. Cumplir con las normas y procedimientos en materia de seguridad integral, 
establecidos por la Institución. 
2. Mantener en orden el equipo y el sitio de trabajo, reportando cualquier anomalía. 
3. Elaborar informes periódicos de las actividades realizadas. 
4. Controlar las medidas de prevención realizadas por los pacientes. 
5. Aconsejar medidas higiénicas y preventivas, individuales y colectivas. 
 
6. POSIBLES RIESGOS EN EL TRABAJO 
1. El cargo está sometido a accidente y/o enfermedad, con magnitud de riesgo moderado, 
con posibilidad de ocurrencia media. 
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7. REQUISITOS MÍNIMOS (Competencias necesarias para el puesto). 
1. EDUCACIÓN FORMAL:  
                                                                                                  TÍTULO Y ESPECIALIDAD      
 
            Educación Básica                              ……………………………………………………………………………….. 
            Bachiller                                             .…………………………………………………………..………………….. 
            Técnico                                                ……………………………………………………………………………….. 
            Profesional                                         X Odontólogo/a 
            Diplomado Superior                         ……………………………………………………………………………….. 
            Especialidad                                       ……………………………………………………………………………….. 
            Maestría                                             ……………………………………………………………………………….. 
            Grado Policial                                    Empleado Civil. Oficiales Subalternos, Policía Nacional. 
            OTROS 
 
 
2. CAPACITACIÓN ESPECÍFICA: 
NOMBRE DE LA CAPACITACIÓN TIEMPO DE DURACIÓN 
Ortodoncia  
Cirugía Bucal  
Implantes  
 
8. EXPERIENCIA:   Contar con 2 años de experiencia relacionada en el cargo. 
 
9. CONDICIONES PERSONALES PARA EL PUESTO: 
 Diagnosticar las lesiones existentes en la cavidad bucal del paciente y aplicar el 
tratamiento adecuado. 
 Brindar confianza y obtener la cooperación del paciente. 
 Expresarse en forma clara y precisa verbalmente. 
 Manejo adecuado del equipo odontológico. 
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CENTRO REGIONAL DE ADIESTRAMIENTO CANINO DE LA 
POLICÍA NACIONAL  
CRAC-DNA 
ESPECIFICACIÓN DE CLASE 
1. DENOMINACIÓN  
VETERINARIO 
2. NATURALEZA O MISIÓN:  
Brindar servicios de consulta médico-veterinario, atendiendo, examinando y controlando las 
diferentes razas de canes de la Institución, a fin de apoyar en el normal desarrollo de las 
actividades del CRAC. 
 
3. AREAS O ACTIVIDADES COMUNES 
1. Planifica, coordina y ejecuta programas de saneamiento animal. 
2. Realiza diagnósticos y control de los animales. 
3. Realiza y analiza exámenes de laboratorio. 
4. Dispone de  tratamientos a los animales. 
5. Asiste y participa en reuniones, congresos y otros. 
6. Lleva registros genealógicos de los animales. 
7. Controla los programas de alimentación, reproducción y ambientación de animales. 
8. Supervisa y distribuye las actividades del personal a su cargo. 
9. Mantiene en orden equipo y sitio de trabajo, reportando cualquier anomalía. 
10. Realiza cualquier otra tarea afín que le sea asignada. 
 
4. CARACTERÍSTICAS DEL PUESTO: (Personal que supervisa) 
NOMBRE CARGO 
Vargas Verdezoto Antonio Alexander Auxiliar Veterinario 
 
  
5. RESPONSABILIDADES EN EL CARGO: 
1. Planear, dirigir, elaborar programas y normas para el control y erradicación de las 
enfermedades de los animales y de las trasmisibles al hombre 
2. Determinar las actividades a realizar sobre tratamientos de enfermedades en los canes. 
3. Supervisar la labor de personal auxiliar. 
4. Cumplir con las normas y procedimientos en materia de seguridad integral, establecidos 
por la Institución. 
 
 
6. POSIBLES RIESGOS EN EL TRABAJO 
1. El cargo está sometido a accidente y/o contagio de enfermedad, con una magnitud de 
riesgo moderado, con posibilidad de ocurrencia media. 
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7. REQUISITOS MÍNIMOS (Competencias necesarias para el puesto). 
1. EDUCACIÓN FORMAL:  
                                                                                                  TÍTULO Y ESPECIALIDAD      
 
            Educación Básica                              ……………………………………………………………………………….. 
            Bachiller   .….…………………………….………………………..………………….. 
            Técnico                                               ……………………………………………………………………………….. 
            Profesional                                        X: Médico Veterinario.……………………………………………..  
            Diplomado Superior                         ……………………………………………………………………………….. 
            Especialidad                                       ……………………………………………………………………………….. 
            Maestría                                             ……………………………………………………………………………….. 
            Grado Policial                                    Oficiales Subalternos, Clases y Policias. 
            OTROS 
 
2. CAPACITACIÓN ESPECÍFICA: 
NOMBRE DE LA CAPACITACIÓN TIEMPO DE DURACIÓN 
Métodos y prácticas en el cuidado de 
animales, (Instituciones particulares.) 
 
 
8. EXPERIENCIA: Mínimo 2 años  de experiencia en el área de trabajo. 
 
9. CONDICIONES PERSONALES PARA EL PUESTO: 
 Mantener buenas relaciones interpersonales.  
 Habilidad de entender y seguir instrucciones y procedimientos específicos. 
 Excelente comunicación oral y escrita. 
 Manejo adecuado de registros. 
 Analizar y sintetizar información. 
 Excelentes relaciones interpersonales. 
 Organización en el trabajo. 
 Iniciativa.  
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 CENTRO REGIONAL DE ADIESTRAMIENTO CANINO DE LA 
POLICÍA NACIONAL  
CRAC-DNA 
ESPECIFICACIÓN DE CLASE 
1. DENOMINACIÓN: 
AUXILIAR VETERINARIO 
2. NATURALEZA O MISIÓN: 
Asistir al médico veterinario, administrando y controlando tratamientos preventivos y curativos, 
a fin de contribuir con el cuidado integral de los diversos tipos de canes con los que cuenta 
la Institución. 
 
3. TAREAS O ACTIVIDADES COMUNES 
1. Realizar programas de prevención y control de enfermedades.  
2. Coordinar, supervisar y controlar permanentemente la alimentación de los canes. 
3. Innovar técnicas para el mejor control en la salud de los canes. 
4. Esterilizar, organizar y preparar materiales y equipos a ser utilizados. 
5. Registrar datos relacionados con diversas condiciones, evolución y 
características de los canes bajo su cuidado. 
6. Dar seguimiento a los tratamientos indicados. 
4. CARACTERÍSTICAS DEL PUESTO: (Personal que supervisa) 
NOMBRE CARGO 
NINGUNO  
 
 
5. RESPONSABILIDADES EN EL CARGO: 
1. Cumplir con las normas y procedimientos en materia de seguridad integral, 
establecidos por la Institución. 
2. Mantener en orden el equipo y el sitio de trabajo, reportando cualquier anomalía. 
3. Elaborar informes periódicos de las actividades realizadas. 
4. Mantener un registro actualizado de las fichas de los canes. 
5. Asistir al veterinario en los procesos de asistencia clínica, de urgencias y de ser 
necesario de intervenciones quirúrgicas. 
 
6. POSIBLES RIESGOS EN EL TRABAJO 
1. El cargo está sometido a accidente y/o enfermedad, con una magnitud de riesgo 
moderado, con posibilidad de ocurrencia media. 
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7. REQUISITOS MÍNIMOS (Competencias necesarias para el puesto). 
1. EDUCACIÓN FORMAL:  
                                                                                                  TÍTULO Y ESPECIALIDAD      
 
            Educación Básica                              ……………………………………………………………………………….. 
            Bachiller       X Químico Biólogo…….………………………..………………. 
            Técnico                                               ……………………………………………………………………………….. 
            Profesional                                         X ……………………………………………………………………………. 
            Diplomado Superior                         ……………………………………………………………………………….. 
            Especialidad                                       ……………………………………………………………………………….. 
            Maestría                                             ……………………………………………………………………………….. 
            Grado Policial                                    Policía Nacional. 
            OTROS 
 
2. CAPACITACIÓN ESPECÍFICA: 
NOMBRE DE LA CAPACITACIÓN TIEMPO DE DURACIÓN 
Guía Canino, (Centro de Adiestramiento Canino) Cuatro meses 
Curso de Auxiliar Veterinario, (Centro de 
Adiestramiento Canino) 
Tres Meses 
Curso de Fisioterapia Veterinaria , (Instituciones 
Particulares) 
 
 
8. EXPERIENCIA: Mínimo un (6-9) meses de experiencia en el área de asistencia 
veterinaria. 
 
9. CONDICIONES PERSONALES PARA EL PUESTO: 
 Expresarse en forma clara y precisa verbalmente. 
 Manejo adecuado de las máquinas, equipos y materiales del área. 
 Terminología veterinaria. 
 Prácticas para el cuidado y manejo de animales. 
 Analizar información. 
 Organizar el trabajo. 
 Captar instrucciones orales y escritas. 
 Iniciativa. 
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 CENTRO REGIONAL DE ADIESTRAMIENTO CANINO DE LA 
POLICÍA NACIONAL  
CRAC-DNA 
ESPECIFICACIÓN DE CLASE 
1. DENOMINACIÓN: 
CONTROL DE ACTIVOS FIJOS. 
 
2. NATURALEZA O MISIÓN: 
Precautelar el buen uso de los bienes entregados a la Unidad, así como también mantener la 
descripción de las características físicas y técnicas, su costo, localización y asignación de 
los mismos a cada departamento. 
 
 
3. TAREAS O ACTIVIDADES COMUNES 
1. Elaborar permanentemente inventarios físicos de los activos fijos en la Unidad. 
2. Supervisar o vigilar constantemente el uso racional y cuidado del activo fijo. 
3. Elaborar las Actas de Entrega Recepción correspondientes. 
4. Reportar la pérdida, destrucción parcial o total de los bienes. 
5. Realizar constataciones anales de los bienes de la Unidad. 
 
4. CARACTERÍSTICAS DEL PUESTO: (Personal que supervisa) 
NOMBRE CARGO 
Alexandra Mendez Secretaria del Dpto. de Logísitca 
 
  
5. RESPONSABILIDADES EN EL CARGO: 
1. Cumplir con las normas y procedimientos en materia de control de activos fijos. 
2. Mantener en orden el equipo y el sitio de trabajo, reportando cualquier anomalía. 
3. Elaborar informes periódicos de las actividades realizadas. 
 
6. POSIBLES RIESGOS EN EL TRABAJO 
2. Por la naturaleza del trabajo que desempeña en la oficina, no está expuesto (a) a ningún 
riesgo. 
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7. REQUISITOS MÍNIMOS (Competencias necesarias para el puesto). 
1. EDUCACIÓN FORMAL:  
                                                                                                  TÍTULO Y ESPECIALIDAD      
 
            Educación Básica                              ……………………………………………………………………………….. 
            Bachiller..……………………………….………………………..………………….. 
            Técnico                                               ……………………………………………………………………………….. 
            Profesional                                         X, Administración en General…………………………………. 
            Diplomado Superior                         ……………………………………………………………………………….. 
            Especialidad                                       ……………………………………………………………………………….. 
            Maestría                                             ……………………………………………………………………………….. 
            Grado Policial                                    Policía Nacional. 
            OTROS 
 
2. CAPACITACIÓN ESPECÍFICA: 
NOMBRE DE LA CAPACITACIÓN TIEMPO DE DURACIÓN 
Manejo y Control de Activos. (Instituciones 
Particulares). 
 
 
8. EXPERIENCIA: Mínimo un (1) año de experiencia en el área de control de activos fijos. 
 
9. CONDICIONES PERSONALES PARA EL PUESTO: 
 Pensamiento crítico 
 Excelente comunicación oral y escrita  
 Manejo adecuado de registros. 
 Analizar información. 
 Excelentes relaciones interpersonales  
 Organización en el trabajo. 
 Iniciativa.  
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 CENTRO REGIONAL DE ADIESTRAMIENTO CANINO DE LA 
POLICÍA NACIONAL  
CRAC-DNA 
 
ESPECIFICACIÓN DE CLASE 
1. DENOMINACIÓN: 
SECRETARIA DE DEPARTAMENTO 
2.  NATURALEZA O MISIÓN: 
Ejecutar actividades de asistencia administrativa y de secretariado dentro de la Unidad. 
3. TAREAS O ACTIVIDADES COMUNES 
1. Organizar, actualizar y mantener un adecuado control de los  documentos. 
2. Realizar oficios, informes, memos, partes  a petición a petición del Jefe del CRAC. 
3. Recopilar información de droga incautada en las diferentes unidades caninas y difundir a 
nivel nacional para que todo el personal tenga conocimiento de las nuevas formas de 
camuflaje. 
4. Actualizar todos los documentos necesarios para el desarrollo normal de las actividades. 
5. Llevar la agenda actualizada de presentaciones en shows. 
6. Coordinar oportunamente las ceremonias, cursos, etc. 
7. Apoyar al departamento de difusión en la logística para la realización de eventos  
8. Organizar charlas motivacionales. 
9. Difundir la información a la comunidad sobre algún evento. 
10. Organizar eventos de camaradería al interior de la unidad. 
4. CARACTERÍSTICAS DEL PUESTO: (Cuenta con personal a su cargo) 
NOMBRE CARGO 
NINGUNO  
  
  
  
  
 
  
5. RESPONSABILIDADES EN EL CARGO: 
1. Organización de la información y archivos de la oficina. 
2. Del envío a tiempo de la documentación requerida por la DNA. 
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3. De dar trámite inmediato a los documentos que sean receptados en la Unidad. 
4. Mantener actualizada la información sobre incautación de droga. 
5. Discrecionalidad de la información 
6. Atención adecuada y oportuna al Jefe inmediato. 
6. POSIBLES RIESGOS EN EL TRABAJO 
1. Por la naturaleza del trabajo que desempeña en la oficina, no está expuesto (a) a ningún 
riesgo. 
7. REQUISITOS MÍNIMOS (Competencias necesarias para el puesto). 
1. EDUCACIÓN FORMAL:  
                                                                                                  TÍTULO Y ESPECIALIDAD      
 
            Educación Básica                              ……………………………………………………………………………….. 
            Bachiller                                              Secretariado 
            Técnico                                                ……………………………………………………………………………….. 
            Profesional                                         ……………………………………………………………………………….. 
            Diplomado Superior                         ……………………………………………………………………………….. 
            Especialidad                                       ……………………………………………………………………………….. 
            Maestría                                             ……………………………………………………………………………….. 
            Grado Policial                                    Empleado Civil, Policía Nacional. 
            OTROS 
 
2. CAPACITACIÓN ESPECÍFICA: 
NOMBRE DE LA CAPACITACIÓN TIEMPO DE DURACIÓN 
Redacción de Documentos  
Manejo del Computador.  
 
8. EXPERIENCIA: Contar con 1 año de experiencia en labores similares. 
9. CONDICIONES PERSONALES PARA EL PUESTO: 
 Uso de software y computadoras  
 Uso de fax  
 Uso de fotocopiadora  
 Habilidad en la atención al público  
 Discreción. 
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CENTRO REGIONAL DE ADIESTRAMIENTO CANINO DE LA 
POLICÍA NACIONAL  
CRAC-DNA 
ESPECIFICACIÓN DE CLASE 
1. DENOMINACIÓN: 
RASTRILLERO 
2. NATURALEZA O MISIÓN: 
Controlar el ingreso y salida de las armas, en dotación del personal operativo, como la de 
seguridad del Rastrillo 
 
3. TAREAS O ACTIVIDADES COMUNES 
1. Cuidar del buen estado del armamento y las prendas. 
2. Controlar que el armamento solo tenga el personal de servicio. 
3. Registro y control de salidas y entrega del armamento Policial. 
4. Mantener un control del armamento con que cuentan en la Unidad. 
5. Realizar el mantenimiento respectivo al armamento que lo requiera. 
6. Recepción de armamento, munición y pertrechos policiales. 
 
4. CARACTERÍSTICAS DEL PUESTO: (Cuenta con personal a su cargo) 
NOMBRE CARGO 
NINGUNO  
 
   
5. RESPONSABILIDADES EN EL CARGO: 
1. Proporcionar a tiempo el armamento solicitado para e personal. 
2. Mantener el control de todo el armamento con el que cuenta la Unidad. 
3. Intervenir en la suscripción de las respectivas actas relacionadas con 
responsabilidades, en cuanto a ingresos y egresos; donaciones; transferencias; 
traspasos y otras acciones. 
4. Efectuar periódicamente el chequeo físico de cada una de las armas, realizando 
las respectivas actas de responsabilidad de custodia e informar al Jefe de 
Logística de las novedades encontradas a nivel nacional. 
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6. POSIBLES RIESGOS EN EL TRABAJO 
1. Mal manejo del armamento al momento del mantenimiento.  
7. REQUISITOS MÍNIMOS (Competencias necesarias para el puesto). 
1. EDUCACIÓN FORMAL:  
                                                                                                  TÍTULO Y ESPECIALIDAD      
 
            Educación Básica                              ……………………………………………………………………………….. 
            Bachiller                                              X…………………………………………………………………………….. 
            Técnico                                                ……………………………………………………………………………….. 
            Profesional                                         ……………………………………………………………………………….. 
            Diplomado Superior                         ……………………………………………………………………………….. 
            Especialidad                                       ……………………………………………………………………………….. 
            Maestría                                             ……………………………………………………………………………….. 
            Grado Policial                                    Clases y Policía Nacional. 
            OTROS 
 
2. CAPACITACIÓN ESPECÍFICA: 
NOMBRE DE LA CAPACITACIÓN TIEMPO DE DURACIÓN 
Mantenimiento del Armamento, (Centro de 
Adiestramiento Canino) 
Dos – Tres meses 
 
8. EXPERIENCIA: Contar con 1 año de experiencia actividades relacionadas con el cargo. 
9. CONDICIONES PERSONALES PARA EL PUESTO: 
 Ser responsable  
 Buen manejo de inventarios. 
 Contar con buen estado físico y mental. 
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CENTRO REGIONAL DE ADIESTRAMIENTO CANINO 
DE LA POLICÍA NACIONAL 
CRAC-DNA 
ESPECIFICACIÓN DE CLASE 
1. DENOMINACIÓN: 
CONDUCTOR 
2. NATURALEZA O MISIÓN: 
Conducir los vehículos que componen la flota automotriz de la Unidad, asegurar la integridadde 
las personas y de los canes que trasladan a diferentes lugares de ciudad y fuera de ella. 
3. TAREAS O ACTIVIDADES COMUNES 
1. Conducir vehículos varios;  autos, camionetas, camiones. 
2. Conducir los vehículos de la Unidad según programación y/o indicaciones del Jefe, 
respetando y cumpliendo las normas de tránsito, velando por la seguridad del vehículo  
y de las personas que loocupen. 
3. Llevar de acuerdo a los procedimientos establecidos; planillas de control, 
kilometraje,gastos mensuales o diarios,  y servicios realizados en  los vehículos 
utilizados. 
4. Detectar desperfectos de funcionamiento, solucionarlo momentáneamente si 
fueraposible e informar a su superior.  
5. Realizar el mantenimiento y las revisiones diarias de la unidad asignada a efecto 
deentregarla   en buenas condiciones de higiene y funcionamiento, previendo pérdida 
detiempo o accidentes. 
4. CARACTERÍSTICAS DEL PUESTO: (Cuenta con personal a su cargo) 
NOMBRE CARGO 
Ninguno  
 
5. RESPONSABILIDADES EN EL CARGO: 
1. Precautelar la seguridad del personal y de los canes que sean movilizados a los 
diferentes lugares asignados. 
2. Recibir,  trasladar y entregar en forma ágil, correcta y responsable los 
documentos,objetos, cargas y bienes  que le sean encomendados. 
3. Mantener el vehículo a su cargo en perfecto estado de aseo, presentación, 
funcionamiento y conservación 
4. Informar oportunamente a la oficina encargada del mantenimiento y reparación de los 
vehículos, todo tipo de fallas o daños presentados en el mismo. 
6. POSIBLES RIESGOS EN EL TRABAJO 
1. De accidentes durante el traslado de un lugar a otro. 
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7. REQUISITOS MÍNIMOS (Competencias necesarias para el puesto). 
1. EDUCACIÓN FORMAL:  
                                                                                                  TÍTULO Y ESPECIALIDAD      
 
            Educación Básica                              ……………………………………………………………………………….. 
            Bachiller                                              X…………………………………………………………………………….. 
            Técnico                                                ……………………………………………………………………………….. 
            Profesional                                         ……………………………………………………………………………….. 
            Diplomado Superior                         ……………………………………………………………………………….. 
            Especialidad                                       ……………………………………………………………………………….. 
            Maestría                                             ……………………………………………………………………………….. 
            Grado Policial                                    Policía Nacional. 
            OTROS Licencia Profesional 
 
2. CAPACITACIÓN ESPECÍFICA: 
NOMBRE DE LA CAPACITACIÓN TIEMPO DE DURACIÓN 
Curso de Formación para Policia, (Escuela de 
Policía) 
Un año 
 
8. EXPERIENCIA: Contar con (1) año de experiencia laboral relacionada con el 
cargo. 
9. CONDICIONES PERSONALES PARA EL PUESTO: 
 Trabajar y relacionarse efectivamente con otras personas. 
 Integrarse a los fines institucionales, planes estratégicos y valores de la institución. 
 Cumplir con las normas y programas de seguridad y la salud en el trabajo establecidos 
 para su área de competencia.  
 Contribuir con los procesos de mejora continua y el servicio orientado al usuario.  
 Actuar con profesionalismo y demostrar interés por la formación continua. 
 Participar y actuar en un marco de apertura al diálogo. 
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 CENTRO REGIONAL DE ADIESTRAMIENTO CANINO DE LA 
POLICÍA NACIONAL  
CRAC-DNA 
ESPECIFICACIÓN DE CLASE 
1. DENOMINACIÓN:  
MENSAJERO 
2. NATURALEZA O MISIÓN:  
Brindar un servicio eficiente y oportuno en la distribución de documentación y 
correspondencia a diversas instituciones públicas y privadas así como realizar 
pagos en diferentes instituciones bancarias. Realizar entrega de oficios y 
documentos en las áreas internas del CRAC y apoyar en el desarrollo de 
actividades varias en las áreas del CRAC. 
 
3. TAREAS O ACTIVIDADES COMUNES 
1. Recabar de todas las áreas del CRAC los oficios y documentación a entregar. 
2. Organizar las rutas o recorridos para la entrega de correspondencia.  
3. Recibir y entregar la correspondencia en las diferentes dependencias.  
4. Atender encargos y requerimientos del CRAC.  
5. Lleva control de la correspondencia entregada en las diversas dependencias 
6. Cumple con las normas y procedimientos de seguridad integral establecidos por la 
Organización. 
7. Cumplir las demás funciones asignadas por el superior inmediato 
4. CARACTERÍSTICAS DEL PUESTO: (Personal que supervisa) 
NOMBRE CARGO 
NINGUNO  
  
 
  
5. RESPONSABILIDADES EN EL CARGO: 
1. Es responsable con carácter  constante  por el uso de la motocicleta. 
2. responsable con carácter por el uso de materiales tales como: carpetas, libro de control 
de correspondencia, y toda la documentación. 
3. Recibir y entregar oportunamente a los destinatarios la correspondencia o documentos 
que se le encomienden. 
4. Mantener la privacidad de la correspondencia. 
 
6. POSIBLES RIESGOS EN EL TRABAJO 
1. La ejecución del trabajo está sometida a riesgo de accidente con una magnitud grave y 
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con posibilidad de ocurrencia media. 
7. REQUISITOS MÍNIMOS (Competencias necesarias para el puesto). 
1. EDUCACIÓN FORMAL:  
                                                                                                  TÍTULO Y ESPECIALIDAD      
 
            Educación Básica                              ……………………………………………………………………………….. 
            Bachiller      X ….…………………………….………………………..………………….. 
            Técnico                                               ……………………………………………………………………………….. 
            Profesional                                        ………………………………………………………………………………..  
            Diplomado Superior                         ……………………………………………………………………………….. 
            Especialidad                                       ……………………………………………………………………………….. 
            Maestría                                             ……………………………………………………………………………….. 
            Grado Policial                                    Policía Nacional. 
            OTROS                                          Contar con licencia de conducir, según el vehículo a utilizar. 
 
 
2. CAPACITACIÓN ESPECÍFICA: 
NOMBRE DE LA CAPACITACIÓN TIEMPO DE DURACIÓN 
Curso de Chofer profesional, (Escuela de 
Conducción) 
Según tipo de licencia. 
 
8. EXPERIENCIA: Contar con un (1) año de experiencia en el cargo. 
 
9. CONDICIONES PERSONALES PARA EL PUESTO: 
 Excelentes relaciones interpersonales  
 Organización en el trabajo. 
 Conocimiento de las Leyes de tránsito. 
 Conocimiento de Rutas urbanas. 
 La ubicación física de las diferentes dependencias de la Organización. 
 Conducción de vehículos. 
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CENTRO REGIONAL DE ADIESTRAMIENTO CANINO DE LA 
POLICÍA NACIONAL  
CRAC-DNA 
ESPECIFICACIÓN DE CLASE 
1. DENOMINACIÓN 
COCINERO 
2. NATURALEZA O MISIÓN:  
Apoyar las Sabores de cocina y comedor; preparando, cocinando, distribuyendo alimentos y 
bebidas para garantizar un eficiente servicio alimenticio en la Organización.  
3. TAREAS O ACTIVIDADES COMUNES 
1. Recibir el suministro de alimentos. 
2. Cocinar de acuerdo al menú solicitado. 
3. Preparar condimentos y especies según los requerimientos. 
4. Limpiar verduras, frutas, hortalizas, aves, carnes y pescados para su preparación. 
5. Ordena los utensilios de cocina. 
6. Lava, seca, esteriliza y organiza en estantes los utensilios e implementos de cocina. 
7. Selecciona los alimentos según las instrucciones. 
8. Mantiene limpio y en orden equipos y sitio de trabajo. 
9. Cumple con las normas y procedimientos de seguridad integral establecidos por la 
organización. 
10. - Realiza cualquier otra tarea afín que le sea asignada. 
4. CARACTERÍSTICAS DEL PUESTO: (Personal que supervisa) 
NOMBRE CARGO 
NINGUNO  
 
  
5. RESPONSABILIDADES EN EL CARGO: 
1. Es responsable con carácter constante por el uso de materiales, equipos y herramientas 
tales como, paletas, cubiertos, colador, bandejas, fuentes de comida, licuadora, horno, 
cocina, batidora, entre otros. 
2. Es responsable de! mantenimiento de los equipos y herramientas de manera directa y 
con carácter constante. 
3. Mantener con perfecta limpieza y orden la cocina, equipo  e instalaciones. 
4. Es responsable de la calidad tanto de los productos como de que la materia prima, este 
en las condiciones establecidas.  
6. POSIBLES RIESGOS EN EL TRABAJO 
1. La ejecución del trabajo está sometida a riesgo de accidente con una magnitud 
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moderada y con posibilidad de ocurrencia media. 
7. REQUISITOS MÍNIMOS (Competencias necesarias para el puesto). 
1. EDUCACIÓN FORMAL:  
                                                                                                  TÍTULO Y ESPECIALIDAD      
 
            Educación Básica                              ……………………………………………………………………………….. 
            Bachiller                               X ….……………….……….………………………..………………….. 
            Técnico                                               ……………………………………………………………………………….. 
            Profesional                                        ..……………………………………………………………………………..  
            Diplomado Superior                         ……………………………………………………………………………….. 
            Especialidad                                       ……………………………………………………………………………….. 
            Maestría                                             ……………………………………………………………………………….. 
            Grado Policial                                    Policía Nacional. 
            OTROS 
 
2. CAPACITACIÓN ESPECÍFICA: 
NOMBRE DE LA CAPACITACIÓN TIEMPO DE DURACIÓN 
Conocimientos de elaboración de comida, 
(Instituciones Particulares) 
 
Conocimiento de mantenimiento y cuidado de la 
cocina, maquinaria, proveedores y demás 
utensilios, (Instituciones Particulares) 
 
 
8. EXPERIENCIA: Contar con 6 meses a 1 año  de experiencia en el área de trabajo. 
 
9. CONDICIONES PERSONALES PARA EL PUESTO: 
 Establecer relaciones interpersonales.  
 Habilidad de entender y seguir instrucciones y procedimientos específicos 
 Calcular raciones o cantidades para preparar los alimentos. 
 Manejo y mantenimiento de utensilios de cocina. 
 Manipulación de alimentos.   
 Habilidad de leer, entender, seguir y hacer cumplir las normas de seguridad. 
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CENTRO REGIONAL DE ADIESTRAMIENTO CANINO DE LA 
POLICÍA NACIONAL  
CRAC-DNA 
ESPECIFICACIÓN DE CLASE 
1. DENOMINACIÓN:  
GUARDIA 
2. NATURALEZA O MISIÓN:  
Brindar  la seguridad necesaria en la Unidad, manteniendo un control en el  ingreso y salida de 
las personas que visitan el CRAC. 
 
3. TAREAS O ACTIVIDADES COMUNES 
1. Registrar el ingreso y salida de los vehículos en el libro de control. 
2. Dar parte de las novedades existentes a sus superiores. 
3. Realizar el aseo de la prevención. 
4. Atender amablemente a las personas que visitan el CRAC. 
5. Cuidar que los vehículos y canes ingresen sin novedad. 
6. Hacer el aseo de la vía principal y del casino. 
7. Registrar el orden del día en el libro de control. 
8. Regar los jardines y las áreas verdes. 
9. Realiza cualquier otra tarea afín que le sea asignada. 
 
4. CARACTERÍSTICAS DEL PUESTO: (Personal que supervisa) 
NOMBRE CARGO 
NINGUNO  
 
  
5. RESPONSABILIDADES EN EL CARGO: 
1. Vigilar las 24 horas las instalaciones del Centro Regional de Adiestramiento Canino. 
2. Es responsable de! mantenimiento de los equipos y herramientas de manera directa y 
con carácter constante. 
3. Mantener la limpieza permanente de laUnidad.  
4. Llevar el registro constante del ingreso y salida de los vehículos de la Unidad. 
 
6. POSIBLES RIESGOS EN EL TRABAJO 
1. Que sean atacados o asaltados por delincuentes. 
  
156 
 
7. REQUISITOS MÍNIMOS (Competencias necesarias para el puesto). 
1. EDUCACIÓN FORMAL:  
                                                                                                  TÍTULO Y ESPECIALIDAD      
 
            Educación Básica                              ……………………………………………………………………………….. 
            Bachiller      X ..………………………….………………………..………………….. 
            Técnico                                               ……………………………………………………………………………….. 
            Profesional                                        ..……………………………………………………………………………..  
            Diplomado Superior                         ……………………………………………………………………………….. 
            Especialidad                                       ……………………………………………………………………………….. 
            Maestría                                             ……………………………………………………………………………….. 
            Grado Policial                                    Policía Nacional. 
            OTROS 
 
2. CAPACITACIÓN ESPECÍFICA: 
NOMBRE DE LA CAPACITACIÓN TIEMPO DE DURACIÓN 
Guía Canino, (Centro de Adiestramiento Canino) Opcional. 
 
EXPERIENCIA: No necesita experiencia. 
 
CONDICIONES PERSONALES PARA EL PUESTO: 
 Mantener buenas relaciones interpersonales.  
 Habilidad de entender y seguir instrucciones y procedimientos específicos.   
 Excelente comunicación oral y escrita  
 Manejo adecuado de registros. 
 Excelentes relaciones interpersonales  
 Organización en el trabajo. 
 Iniciativa.  
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CAPÍTULO V 
 
5. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES 
 
5.1. CONCLUSIONES 
 
 La descripción y el análisis de puestos es la plataforma que sirve de punto 
de arranque a varias actividades básicas de la administración de personal. 
 
 Es fundamental en la selección de personal, porque el jefe de personal se 
basa en ese análisis para conseguir y seleccionar al trabajador que mas 
adecuadamente pueda llenar la vacante, sin la necesidad de estar 
recurriendo en cada ocasión al jefe de departamento que haya solicitado al 
individuo. 
 
 Es básica la orientación que el empleado debe recibir al integrarse a la 
Unidad, ahí se especifican las características del puesto, y por lo tanto le 
harán saber que se espera de él y cuáles son los límites de su trabajo. 
 
 En general, se puede concluir que el manual de descripción de puestos es 
una herramienta eficaz, con la cual deben contar todas las instituciones de 
cualquier rama, si se desea tener una buena organización y coordinadas 
todas las funciones, ya que la Institución que se encuentra bien 
organizada, con su objetivo bien definido alcanzará las metas deseadas, 
ya a su vez el personal sabe  qué hacer y cómo hacerlo. 
 
 El desarrollo del presente trabajo ha permitido analizar a detalle cada una 
de las funciones que se llevan a cabo en el Centro Regional de 
Adiestramiento Canino, el mismo que ayudó a la obtención de datos 
precisos, con los cuales se realizó el Manual de Descripción de Puestos. 
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 El análisis y descripción de puestos permite que los colaboradores 
conozcan claramente sus responsabilidades y funcione evitando 
repeticiones o desinformación. 
 
Por otro lado y de acuerdo a la investigación realizada se puede concluir que en el 
Centro Regional de Adiestramiento Canino ocurre lo siguiente: 
 
 Existen dudas por parte de algunos empleados con respecto a los deberes, 
funciones y responsabilidades del cargo que ocupan.   
 
 La falta de las descripciones de cargos provoca una situación desfavorable; 
en la mayoría de los  casos se desconoce la misión, funciones, deberes y  
responsabilidades de los cargos.  
 
 La Unidad no cuenta con ningún Manual de Descripción de Cargos, lo que 
tiene como consecuencia fallas en el desempeño  de las tareas y pérdida de 
tiempo. De allí la necesidad de la elaboración del Manual Descriptivo de 
Cargos.  
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5.2. RECOMENDACIONES 
 
Después de culminar la investigación y de acuerdo a los resultados obtenidos 
referente a los cargos sus funciones y especificaciones se recomienda lo siguiente:  
 
 Aplicar el Manual de Descripción de cargos para todo el personal que 
labora en la Institución.  
 
 Elaborar programas  reales de reclutamiento  y selección de personal, 
basándose en los requerimientos o especificaciones de cargos expuestos 
en el Manual.  
 
 Desarrollar un sistema de evaluación de desempeño tomando en cuenta 
parámetros como deberes, responsabilidades, habilidades y otros 
aspectos que permitan evaluar al personal de manera objetiva.  
 
 Informar a los empleados sobre los deberes y responsabilidades al 
momento de ingresar en la Institución, para evitar confusiones a la hora 
de realizar su labor.  
 
 Es de suma importancia actualizar por lo menos anualmente el Manual de 
Descripción de Cargos, tomando  en cuenta los cambios en los 
procedimientos administrativos y avances tecnológicos que experimenta 
la Institución, logrando de esta manera que el personal labore de forma 
precisa y correcta.  
 
Finalmente, se sugiere a la Unidad, tome en consideración la propuesta del manual 
de descripción de puestos y se mantenga una retroalimentación constante con todos 
los miembros de la Institución, teniendo una mente abierta a las propuestas de 
nuevas ideas, así como elaborar sistemas de recolección de información valiosa que 
aporten tanto los empleados de planta como los temporales para capturar el capital 
intelectual y se pueda tener acceso a ella cuando sea necesario. 
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Es importante que toda organización realice un adecuado proceso de selección y 
reclutamiento ya que es necesario contar con una estructura eficiente, con un talento 
humano que vaya en pro del cumplimiento de los objetivos de la organización. 
 
Por otro lado no hay que dejar de lado otro aspecto importante como es la 
Capacitación, por lo que es necesario que se realice una detección de  aquellas 
áreas donde es necesario mejorar, a la vez que será una forma de mantener 
motivados a los trabajadores. 
 
Ejecutar un programa de capacitación que contribuya al desarrollo personal y 
profesional de los individuos, donde exista el apoyo de todos sus integrantes para 
que adquieran más conocimientos y desarrollen sus competencias y también para 
gestionar las capacidades que el personal aún no ha desarrollado. 
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ANEXO 1. CANES ESPECIALIZADOS EN DETECCIÓN DE DROGA 
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ANEXO 2. CANES ESPECIALIZADOS EN  RASTRO DE PERSONAS. 
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ANEXO 3. CANES ESPECIALIZADOS EN  ASUNTOS CIVILES (SHOW) 
 
 
 
 
 
 
 
 
